اه ا والمعحلومات ١‏ 
تنظيم الوتائى 
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تألیت اکور ر کا2 ر 


وتسم اگکتبات والونائی 
كلية الأداب - جَامعة القاهق 


NI 
١ سلسلة الازشتيتة 5العلوتات‎ 


تنظم الوّشائى 
نظم العشيت والاخ تزا نوالا س راع الان 


A‏ ث 
دکتور /محمّد ابراهيم السيد 
LO‏ 
کلت الارات - جاع التا هة 
\۹A۸Y‏ 


راراشقا E‏ 
القاهة - > خارع ست الرس اراي 


الآه اء 


الى الزميل الفاضل الاستاذ الدكتور / 

محمد المصرى جثميان 
الزميل الذى اذ بيدى فى المحنة >> ٠.٠٠١٠١١‏ 
والذى لولا تؤجيياتة ورعايتة ما ظهر هتا العمل الى عالم.. 
EEE‏ 


جزاه الله عنى خير الجزاء 


يسم الله الرحمن تلرحيم 


ا ص 


مت3مةك 


تعد الوثائق من اهم وسائل الاتمال المكتوبتطى الاطلاق قى جميع المتشات والشركات 
والهيتات والموسسات والشركات » فهى الشرايين التى من خلالها تتدفق المعلومات البسى 
مراكز صنح القرار وحل المشكلات والتخطيط والرقابة » وكلما زادت انواعيا وكمساتها كما 
زادت الحاجة الى دقة ترتيبها وتنظيمها عن طربق نظم تتواتم مع طبيعة استخداماته ا 
ونوعياتها وكساتها من أجل استرجاعها بسرعة وسهولة. ويسر ٠‏ 
وتزداد الحاجة الى نظم تتظيم الوثائق كلما صادفت الدولة مشكلات اقتمادية كا ذهب 
الى ذلك رنجاناثان واضع تصنيف الكولون أ ٠‏ كما يعزوا البعض خسائر المنشتات 
والعوسات والهيتات والمنظات الى عدم التنظيم والترتيب فى الوقائق ٠"‏ لان هة 
الوثائق تحتوى اساسا على اجراءت خاصة بتقديم خدمة لمواطن او اتتاج سلعة للمواطنين ء 
وما احراتا فى هذا الوقت الذى تصادق فية مصرنا الغالية مشكلات اقتمادية حادة البى. 
الاخذ بالتظم الحديثة لتتظيم وترتيب وثاقق المعلومات من اجل استغلال كافة السسموارد 
المتاحة قى منظمات ومتشات وموسسات وشركات ومصاتع مصرنا الغالية لتخطى هذة الغترة 
العصيية من حباة مصرتا العزبزة ٠‏ 
ومعظم المصادر التى متمد ليها البحث مراجع اجنبية لنقم المصادر العريية فى هذا 
الموضوع ء ولذا قان هذا الكتاب يسد قراغا كببرا قى المكتبة العربية ٠‏ 
I ¬ Ranganathan, S5.R. Documentation, and its Facets.‏ 
Kuttner, Monroes. :Managing The Paperwork Pipeline;‏ ¬ 2 


Achieving cost ¬ Effective paperwork and Information 
Processing .New York, Johns Wiley & Sons, I[978.P.2. 


ويتضحن الكاب إلاول فى هذة السلسة التكشيف وا لاختزان الهجاتى ا لابتثى وا لاعداد 
له » وقواعده فيا يتصل بالاسم العربى واسماء الهيتات والموسسات وا لاختزان الجغرافى 
رالموضوعى ونظام الاحالات فى الوثائق وتوزيع الوثائق بالترتيب بعد تكشيفها ثم تسكينها 
وكيغية استرجاعها ومعوقاأت الاسترجاع وكيفية استرجاع الوثاكق المفقودة ٠‏ 

ومما لا شلك فية ان النظم اليجائية مالوفة ٬لمعظم‏ الناس وتتميز بانها نظم مباشرة 
لاختزان واسترجاع الوثائق ولا تحتاج الى معينات بحث ٠ء‏ ولكنها تتوائم مع الكيات 
القليلة من الوثائق والترتيب الهجائى ضرورى وذلك لاستخدامة قى معينات البحث بالنسبة 
للنظم العددية والهجائية العددية وايضا مع نظم تصنيف الوثاتق ٠‏ 


والله سيحانه وتعالى الموفق الى ما فية الرشاد وخير الحياد ء 


العمرانية الشرقينة 
ھی ۱۹۸1/۱۱/۱۲ 


د٠‏ محمد ابراهيم السيد 


التمهيد 


الععليات الفنية فى ادارة الوشاتق 
وآلسسسجلات 


التخزين والاسترجاع 
ينبعى توحيسد معايير معارسات آالعمليات الفنية فى ادارة الوشائق 
وآلسجلات » وذلك لصيانة تظام قعال تلمعلومات ذات كقاءة ؛ لأن الحفظ 
بالترتيب ذا القعالية هو نتيجة الممارسات المقننة لإأوجه النشاط التالية . 


-١‏ التجمب ع 
- ۲ القحص والغريلة 
۳ التكييق والتهيكسة 
£ لتك يف 
٥ه‏ الترم يز 
٦‏ س الاح سالات 
۷ التوزيع بالترتيسب 
۸ الحفظ بالترتيب 
-٩‏ الاسترجاع 


وتتضح العمليات الفتنية فى كل من دورتى الحفظ بالترتيسب 
والايجان [ التخزين والاسترجاع ) ء 


ذورة الايجاد دورة الحقظ بعالتر نسب 


الهدف متها : الاسترجاع الفورى للوشائق الهدف منها ,التخريينالآمن الاقتصادى 


استرجاعالوثيقة 
(تحديد المكان) | 


تحريك الوشيقة 
من الملسسسف 


(وعملالاستمارة) 
ارسال الوثيقة 
الى الم تقيد 


بعد عودة الوثيقة من طالبها 
الى ادارة الوشائق والسجلات فينبغضى 
ان يتبع . موظق الحفظ الخطوتب نن 
السابعة والشامنة من النظام العصادى 
لدورة الحفظ بالترتيب لاج سل 
التخزين ( التسكيسن ) . 


1٠ 


الفصل الاول 


الآعداد للتكشيف 


إلاعذ اد التكش يف 


ويتضمن التجميع والفحص والتكيية والتهيئة 
يسح 


التجميع ء 


يجب تجميع مواد الوتائق والسجلات »ء التى يتبغى آن تكون موضوعة 
فى مراكز العمل فى مجموعات » سواء في صناديق أو قى ا خاصة 


ا د الالتةاط المخدعم عم :د کے تحقظ بالتو تیب یتسب 
ا ea‏ 0 ا ی کے *٭ > ت o‏ 
ول لے اروا کی تلط ر ن اشاق آلتى لى دن سسس 


لو کسیت دیش االعقظ بالتر تیب » وور راق اتی e‏ الملفقات ١و‏ تعتمف 
المجموعات الناجحة على تدریب يب العاملين على عدم اكتناز الاوراي الستى 
رها تطلب بو !سطة الآخريسن 0( 


وتجمسع مواد الوشاقق والسجلات مرة كل يوم على الآقل ٠‏ وحجم 
rS‏ وینبغی ان تسکكون 
حقيبة التجميع مصصمة على اساس حقظ المواد متفصلة لكل تقطة تجميع ء 
وسوف تتضمن المو اد التي يجب حفظها بالترتيب الحو اقظ والخطابات والتماذج 
والتقارير ٠‏ والتجميعات والمجموعات .(۴) وترسل نسخ المراسلات الصادرة 
مجمعة مع المر ا سلات المتصلة بها والبيانات والمواد المويدة والمصاحبة 
لها كوحدة الملفات .(؟) 


وعند استنقبال الوشائق فى ادارة الوشافق والسجلات يقوم موظقف 
التجميع بتوزيع الوشائق والسجلات الى مجموعات ء وفى بعص الأحيان يجرى 
احضاء لتتبع الحجم بالنسية للوشافق والسجلات )١(.‏ 


الفحصص والغريلة ۽ 


الفحص هو مر اجعة الوشثاقق الجاهزة للحفظ » للتاكد من انها اطلقت 
رسميا لاتخاف اجر! 1۶ت الحفظ بالترحيب . 0) ويتم الاطلاق الرسمى للوثيقة 
أو التخلى عنها للحفظ عن طريق وفح علامة التخلية Release Mark‏ 
على الوشيقة ٠‏ وتعتبر علامة التخلية تصريحا آو تفويضا للحفظ بالترتيب() 
1۳ 


وتعنى علامة التخلية إن الاجراء اللازم والمناسب والخاص بالوثيقة 
قد اتخذ ؛ وآن محتوياتها قد لوحظت بعناية وآنها أصبحت جاهزة 
الحفظ بالترتيب .*) والختم الزمنى ليس علامة التخلية آو ل فط 
الوشائق » وذلك لإن الشخص الذى يغفتح البريد يختم المراسلات بالخستم 
الزمنى موقحا تاريخ ووقت الاستقبال » لبيان الوقت الذى ينقضى قبل 
الاجابة على الخطاب )١(.‏ 


ولو لم توجد علامة التخلية » تعاد الوثيقة الى الموظف المختسص 
لاتخاذ ها يلزم بشأنها » ثم يرسلها شانية الى ادارة الوشاقق والسجلات 
للحفظ .”) ولا توضع علامة التظية هذه على النسخ الكريونية لخطابات 
الهيثة او المنظمة الصادرة › فتحفظ بدون علامة تخلية » وانما توضع 
على الخطابات الاصلية الواردة › لآنه من المفروض داكما ‏ ان نسخ الخطابات 
الصادرة جاهزة الف ظط )1١(.‏ 


ويشبغى فصل الور اق المعدة للحفظ بالترتيب عن الأوراق الأخضسرى 
القب معدة حتی ل تدا بد 0 وت بب * کلات کشیب 3 (1Y).‏ وتتد 
علامة التخلية عدة اشكال منها . 


) الاختصارات الاولى لاسم الكاتب كاه1غ د1 ( الحروقف الاستهلالية‎ ١ 


-١‏ التوقيسع .-٣‏ الخضتم 

E د كتابة كلمة "الحفطظ" أو "للملفماس" © سہ وقح خط ماقل‎ ٤ 
وقى‎ ٠ ومكان علامة التخلية هى الركنْ الاعلى الايمن فى الوشائق العريية‎ 

الركن الايسر الاعلى للوشائق المكتوية بلغات اخرى » وقد تكتب بواسطة 
الكتابة اليدوية أو تطبع بخاتم على الوثيقة التى ستحفظ بالترتيب )١١(.‏ 


وینبغی ان توجد سلطة لدی شخص معین لتقتریر آی المواد يجب 
حفظها بالترتيب » وای المواد يجب ان تلقى بعید !۱۶ وینیغی غربلة 
ونخل المواد الغير أساسية »> مثل النسخ الزائدة والمسودات الإأوليسسة »› 
وآوراق العمل والمذكرات > ومواد المعلومات التى خدمت أغراضه اا . 
والمراسلات حول حجز الفنادق للرحلات التى تمت بالفعل » كما بتبف ى 
ملاحظة ومراقبة المواد ذات الموضوعات سريعة الزوال أو الوقتية مشل 


1٤ 


خطابات الاستفسارات البسيطة أو المجاملات الرسمية » ومذكرات النقسل 
والتحويل وقواكم الأسعار الموقته ٠‏ أما المواد التى توجد فى شكل 
آكشر دواما فتحفظ قى ملف موقت ويطلق عليها ملف الستين يوسا 
آو التسعين يوها ويدعى ( الملق المعلق م٠۴11‏ عد لدع ). ولاإيمسكن 
ان تصل مواد الملف المعلق الي الملقات المنظمة أو الدائمة ء وذلك 
لمنع تحميل الملفات فوق طاقتها بأعباء المواد التي لا فائدة منهيا-. 


ویجب آن يوضح الموجز الارشادی للوثاقق آى المواد ينبغى استبعادها من 
الفا .۱170( 


ويتضمن الفحص أيضا مراجعة الوثائق والآأوراق والمستندات المرفقة 
التى ترد الى ادارة الوشاقق والسجلات » وذلك لأن التجميع والارفاق قسد 
يكون موّقتا » وقد لا يسكون ترتيب الأوراق المرفقة مع الورقة الموجودة 
فى قمة باقى الإوراق لاخضتلاف الموضوع ٠‏ واذا لم توجد المرفقات توضع 
عبارة "المرفقات مفقودة" وتعاد الأوراق الى الموظف المسشول فى القتسم 
ألذى ارسلها 0Y,‏ 


ينبغى تكييق الوشاكق والسجلات للحفظ وذلك , 
آ - باصلاح الاوراق التالفة > والممزقة باشرطة شفافة لاصقة › وتقويسم 
الآأوراق المفتتة وترميمها ء٠‏ 
ب ازالة وتزع الديابيس والكلبسات والاحزمة المطاطية من الوثاتق قربما 
تدبس آور اق ٠لا‏ يقصد تجميعها معا ۰ وهڏ! هو آحد ممسادر 
الاضطر اب قى الحقظ بالترتيب »وعلاوة على ذلك» فهى تجعل الملف 
.غليظ الجاتب » الا اذا كان التدييس تبادليا فى القمة العليسا 
للوشيقة ٠‏ ومن المعروف ان التسخة الكريونية للاجابة على الخطاب 
الوارد » ينبقى ان تثبت بالدياسة قوق الخطاب الوارد » لان الوثيقة 
التى تحمل التاريخ الآأحدث » ينيغى أن تكون داشا فى القمة سواء 
آكانت نتسخة كريوتية آو آصل الخطاب » وهذ!ا یعنی تدبیس الاوراق 
المتصلة ببعضها ٠‏ ويتبغى آن يكون التدبيس فى وفع مائل ٠‏ 
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+ ترتيب وتطبيق وطوى الإوراق الكبيرة الإأحجام » لكى توضح 
فی ملفاتها آو حافظاتها ؟إعل1ه۴ ء ما المواد القخه ةة 
أو القريبة الحجم التى لا تتناسب بسهولة مع نظام الحقسظ 
والاحالسة اليه .(1۸) فى موقعها الملائم لتخزينها . 
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هو العملية العتلية أو الدهنية لتقرير البيان ( الاسم ٠‏ العوضوع ٠‏ 
او الش* » آو الظاهرة ) الذى يجب ان تحفظ تحته الوثاكق والسجلات .( 
وهو التقرير القعلى للبيان کشر اهمية » والذى يجب أن يكون المدخضل 
الركيسى » وذلك فى حالة احتواء الوثيقة على اكثر من بيان واحسد . 
أى إن التكشيق تقرير لمكان حفظ الوثيقة .0 


وهما لا شك فيه ان تجاح استرجاع المعلوصات يعتعد بوصضوح علي 
نوعية تظم التكشيق والترميز المستعملة لتعيينن وتحديد موقع المعلومصات 
المخزنة ٠‏ وكلما ازدادت اساليب التقدم التكنولوجى لمعالجة المعلومسات 
زد اد الحاجة الي نظم التكشيق والترميز الدقيةة للغاية وذ ات الكفا ۶ة 
العالية ٠‏ وعلى سبيل المشال قان التسجيل المصغر ينتج عنه تصقير فى 
الحجم بتنسبة ٩۸‏ + تقريبا وعلى دلك فان الوشاكق الورقية لماقةكابينة ‏ 
یمکن ان تخزن فی کابینتین ققط . (٠‏ فنقد آصبسح استرجاع المعلومات 
]احد المشكلات 1لاساسية لمديرى الوتاقق والسجلات ( بسيب العدد المتزايد 
داشما من العاملين قى الاد ارات والمكاتب وايضا بسبب الزيادة فى ميكنة 
E E‏ ) مما جعل الأمر يتطلب اجر ا1۶ت مقننة لتكشيف وترتيسب 
الوشائق والمعلومات للتحكم قى العمل الورقى قى اد ارات الاعمال الحكومية 
والتجارية والصناعية .5( وحتی مع استعمال النظم الجديدة لتجهسيز 
البيانات اليكترونيا وميكانيكيا وتفليمها » فان ععليات التكشسسيف 
والترميز للمعلومات مازا زالت هى الجزء الإأكشر اهمية لكل نظام »> لن 
المعلومات يجب آن تعد بدقة للتجهيز الآلى والآلة ماهی الا وسيلة 
لسرعة عمليات الحفظ يالترتيب والايجاد آو الاسترجاع ()* 


ولابد من التآكيد آيضا على ضرورة جعل قواعد الحفظ بالترتيسب 
مكتوية » لتزودتا بدليل واضح لما سوق يفعل فى كل ظرف » ولتجعل 
الحفظ بالترتيب منطقيا ء ولايد عند تبنى قواعد التكشيف والترتيسسب 
ی چ کا و »> واتباعها باستمرار ٠‏ کیا ینبغی أن 
تكون هذه القواعد منطقية وعملية » وشاملة بالدرجة الكافية كى 
تمدتا بالاجابات لمشاكل الحفظ بالترتيب التى قد تشار ٠‏ وب دون 
التعليعات المكتوية فان اجر!۶!ت الحفظ بالترتيب سوق تفسد [لآاسباب 


TY 


ّث تقادم الرمسسن پس التغفييرات في العاملين 


+ الت لشروح وائتفسير ات الشفوية ۰ 


واذا لم يظل القائمين على صيانة الملفات شابتين ومستمرين فسن 
اجر !۱۶ت حفظ الاور اق > فسوف لا يقدرون على تحديد مكان المسسواد 
و المحفوظة بالترتيب داشما ٠‏ وسوفايجعل مر استرجاع كسل 
قة حقظت بالترتيب قوق طاقة البشر ٠‏ أما اذا حفظت.الوثيقة فسسى 
ER‏ > فسوف يعاد حفظها بتلك الطريقة ثائية ٠‏ وينبسغى 
اخطار المتعاملين مع الوشائق عند دوت آى تقيير فى مكان حتفي 00 


ولاتكشيف اهبية عظيمة > ولكنه يستنهلك الكشير من الوقت » ولك 
لحاجة القائم به لقراء۶ة محتوي كل ورقة »> ليوكد الموضوع الذى بسكن 
ان تحفظ تحته الوشياة بالترتيب .") وليقرر ماذا يكشف وكيف ء وذللك 
لأنه هن الضرورى عند اعداد الصواد لاحفظ »› القاء. نظرة على هحتويات كسل 
وشيقة » لكى بطلع عليها المكشف ويالفها بنفسهة » آنه لا يستطيعع أن 
يخدم الملفات بذكاء الا اذا عرف مضمونها ٠‏ وهذا لا يعنى القسراءة 
المجهدة لكل كلمة ٠.‏ ويمكن انجاز القراءة السريعة › بسرعة خمسسس 
كلمات كل شانية » والقراءة البطيئة بسرعة آريع كلمات فى الثانية ء 
وبدون الإلفة والاطلاع على محتويات الوثيقة بنفسه فسوف يكون موظف 
الملقات عرضة للخطا فى حفظ الملفات .(۸) ۰ 


ویذهب روبرت ل كولىسون1.€0111501 خإمطهR‏ الى انه على الرشم 
من ان نظم الحفظ بالترتيب مرتبطة كشير! بطرق التكشيف وتعتمد عليها ٠.‏ 
فينبغى التأكيد على إن نظام الحفظ بالترتيب المختار مهما كان قي 
على كفاءة طرق التكشيف المعمول بها » لجل الاستغلال التام لمحتويسسات 
الملضات ٠‏ ولكى يكون الحفظ بالترتيب فعالا » يجب فحص تنظيم التكشيفكت 
فى وقت مبكر ٠‏ ولعمل ذلك فان الدراسة المسحية أساسية للمشكلة ككل > 
وهڏ! يجب آن يکون هبنیا على نقطتين , 
أ د هن الذى يحتمل أن يستعمل ملفات المراسلات » والتقارير والمذكسرات 

الد اخلية والوثائق الأخرى ء 


۲۲ 


بپ وتحت ای رووس الموضوعات يحتمل ان يطلب آی من هذه المواد .)1°( 


وييعنى التكشيف فى الحفظ بالترتيب الهجائىي » تقريرالاسم الذى يجب 
استعماله كآساس للحفظ بالترتيب » والتكشيف فى الحفظ بالترتيب الموضرومي › 
عبارة عن التحقيق بالاختبار والتجربة من الموضوع آو الموضوعات المشسار 
اليبها بواسطة المواد والتی تحتها سوف تحفط المواید بالترتيب ٠.‏ كيا 
يعنى التكشيف فى الحفظ بالترتيب الجقر افى تقرير اسم المكان والموضسع 
الذى ينبغى إن تحفظ تحته المواد بالترتيب ٠.‏ وق الحفظ بالترتي ٍ 
الرقمى » يعنى کشف وایجاد الاسم والرقم آلذى يجب استعماله كاساس للمفظ 
بالترتيب ٠‏ أها التكشيف فى الحفظ بالترتيب الزمتى فيتضمن تقريسسرا! 
للتاريخ الصسحيح للمادة الثى يفحصها بدقة )١١(.‏ 


ومما لاشك فيه ء أن عامل التكلفه يجعل تداول الوثائق بكف ۶ة 
وفاعلية اساسيا ٠‏ وذلك لآن التكشيق القاصر غير الوافى بالقرض ›» يسبب 
الكشير من الخطاء فى الحفظ بالترتيب » آكشر بكشير جدا من التداول فير 
المنطقى عن طريق موظفى الملفات ٠‏ واذ! كانت عمليات الحفظ بالترتبسب 
تقاس بواسطة عدم الحفظ بالترتيب الصحيح ع5۴111 » وتقاس آيضسا 
من الفقد الفعلى للآأوراق آو الوشائق الآخرى ٠‏ قمن المحتمل ان يكمن 
العلاج فى التحسينات الآساسية قى طرق التكشيف المستعملة »› وفى معسسسد ات 
الحفظ بالتزتيب )1١(.‏ 


ومن آهم طرق التكشيف الحديشة المستعملة فى تكشيق الوشائق ظهسرت 
طريقة التكشيف المتناسق أو المترابط ء 

التكشيف المتناسق أو المترابط Co-ordinate Indexing‏ 

وهو آحد التجارب الأكشر اثارة فى التكشيف فى هذا الجيل وقد 
اخترعه ده مورتمر تاو مþزںږ]‏ جووزجو. ن( ۳ ١‏ ومساعده وهو طريقة 
جديدة لاختزان واسترجاع الوشائق ٠‏ وقد طورت للاستعمال فى اختزان 
واسترجاع المعلوصات من الكميات الكبيرة والهاكلة من الوثائق حب ے 
اشبتت الطرق التقليدية للحفظ بروّوس الموضوعات عدم قدرتها فى التعامسل 
مع الاحجام والاعداد الكبيرة من الوشائق والزيادة المضطردة فى مدد 
الاسكلة التى تحتاج الى اجابات سريعة ٠‏ وتتسم هذه الطريقة فى التكشيف 


۲۳ 


يالمروتة ولسرعة والدقة ۰ 


e 


Ei 
ولعتاصر المكوتة لهذا النقام هى‎ 
o aN ass En a haaa 


الوشاكق والمستلد ات والتتارير والمراسلات التى تحفظ وترتب مما 
يآرقام مسلسلة على الرقوق » آو فى الملفات حسب هذه الارقام 
ت تى وردت بها لى إدارة الوشاكق والسجلات » والتى سوف 
تكون وسيلة لاسترجاعها ٠‏ 
تاكعة مصطلحات هقننة بالكلصات الرقيسية أو الموضوعات الدالة 
تستحدم کقاموس تقوی[ عكنز ) ٠‏ وهی فى نفس الوق ت رووس 
موضوعات لأقكار معينة » ويوةع لكل مصطلح بتاء لغقوى بحيسسسث 
لا يختلط المصطلح مع غيره » ويستحسن ان تكون المصطلحات عبارة 
عن كلبات فردية ء٠‏ وتسمح بالاستطراد من كلمات الاسسترجاع 
تلشخمية الى الكلمات الرئيسية الرسمية المسجلة بالقائمة المصطلح 
عليسها ٠.‏ 
ملق البطاتقات وهو وة البحث » ويتضمن الكلمات الرئيسية › 
وعلى كل بطاقة توجد كلمة رة راحدة » وتندرج علب ها 
ارقام الوشائق ء وتقسم هذه البطاقة الى أعمدة يكون ترتيبها مسن 
صفر الى رقم ٩‏ وترتب آرقام الوشاشق فى الأعمدة حسب الرقم الأيمن 
(اآحاد) الذى ينبغى آن يكون متماشلا مع رقم العمود .*'/أوينبفى 
آن تكون مقاسات اليبطاقات ۸×٥‏ بوصة ء 


كيقية تكشيق الوثيةة التى سستحفظ , 


١‏ ترمز وناق تى بالارقام المسلسلة التالية لرقم آخر وثيقة وردت 


٣‏ يسجل رقم #وتيقة على بطاقات كلمات الوثيقة الرئيسية الستى 
تمقها > 


٤‏ تحفظ الوشقة يرقمها المسلسل فى معدات الحفظ ء 


T€ 


كيفية استرجاع الوشاكق المحفوظة , 


ت تقرير الواصقات |[ الكلعات ) التى تصف الوثيقة قة المطلوية ء 

ا البحث عن بطاقات الواصفات ( الكلمات ) المتصلة بالوثيقة التى 
تجیب على الاستفسسار | لمعين واخراجها ۰ 

RB EEE NT ~۳‏ 
( الكلمسات ) التى تصق الوثيقة ة المطلوية . 

e:‏ اخر اج الوثيقة من مكان حفظها طبقا لارقم » المشترك قى كل 
بطاقات الو اصفات التى تصف الوثيقة المطلوبة . 


قلو أن باحشا طلب معلومات عن طلاب قسم الوشائق لكان عليتا أن 
نبحث عن بطاقات الكلمات الرقيسية الواصفة وهى بطاقة ( طلاب ) وبطاقة 
( قسم ) وبطاقة ( الوشائق ) ويعد اخراجها نبحث فيها عن أرقسام 
الوتاعق التى يتكرر ورودها على البطاقات الثلاث وبذلك يمكن الوصول السى 
مكان الوتاكق المتضمتة لمعلومات حول طلاب قسم الوثائشق 


Te 


ويجب ان تختار الكلمات التى تتضمنها القاقمة التى تستخدم فسي 
نظام الاختزان والاسترجاع آساسا من الوشائق والمستند ات والملفات 
الموجودة فى الموّسسة او المنظمة لكى تكون هذه الواصغات مستخدمة 
ومعروفة فى الموّسسة آو المنظمة »› ويعمل قائمة بهذه الكلمات ويعمل 
احالة للكلمات المتشابهة فى المعنى أو التى تعنى نفس المفهوم والاحالة 
تكون من الكلمة الإتل استخداما وشيوعا الى الكلمة کشر يوعا 


؟ 


واستخد اما قى الموسسة أو المنظمة . 


وقد تطبع هذه الكلعات الرئيسية أو الواصغات والاحالات فى قائمة 
أو يعمل لها بطاقات عادية وترتب فى درج فهارس أو بطاقات الفهسرس 
المتطور آو الفهرس الد افرى توخيا للمرونة فى الاضافة والاستبعسساد 
ويطلق عليها المكنز . 


كما يستخدم التكشيف المتناسق فى الانظمة الآلية التكشب سف 
فتستخدم شركة .1.8.1 والشركات الإخرى للحاسبات الالكترونية بطاقسات 
مثقبة ٠‏ موحدة يبأاعمدة وصضوف وتشتمل البطاقة الواحدة على ١۸ع‏ شقسب 
يمكن تشقيبه بواسطة سن مدبب والتعرف على الوشاشق بالعين المجسردة 
أو خلال -شعاع الضو* آو بواسطة آلة تجهيز البيانات الاليكترونية ٠‏ 
كما تستخدم أيضا بطاقة 0٥0طدkهه8‏ البيكابو وهى عبارة عن بطاقة 
ا پوقسه یکن آن شخ حون دز دقب ایاعر :۳ 


وتوجد آنواع آخرى من التكشيف الآلى وهي , 
كشاق الكلمات الدالة فى السياق KHIC‏ 
Key Word in Context‏ 
ويتطلب أقل قدر من المعرفة الموضوعية ٠.‏ ابتكره هائز بيتر لوهن 
ويعتمد على الكلمات الدالنة أو الهامة فقط فى عنوان آو نص وليست كسل 
الكلمات وأيضا كشاف الكلمات الدالة خارج السياق KAOK‏ 
Key Word out of Context‏ 
وفيه توضع الكلمة المدخلة كرأس منفردة وحدها عن السياق » شم 
يوضع تحتها كل من العناوين التى اشتملت عليها ٠‏ 
شم يوجد بالاضافة الى ذلك كشاق الكلمات الد الة المضافة الى السياق 
Key Word Augmented in Context KWAK‏ 
وينطوى على اضافة كلسات كشفية من جانب الفتخمص موضوعيا 
على عنوان الوشيقة » لامكان التعمق الموضوعى فى محتوى الوثيقة الموضوعى 
أفضل من استعمال كلمات الوثيقة )1١(.‏ 
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۲۹ 


الفصل الثالت 


التسلسل والترتیب الایتٹی الھجائی 


التلسل والترتيب الابتئى اليحائى 


ولايد من معالجة ثلاشة آمور عند تناول قواعد التكشية الهجاشى 


Alphabetical. Sequence التسلسل الهجائشس‎ ١ 
Alphabetical Order الترتيب الآبتٹی الهجائی‎ _ 
Order of Entry ترتي ب المدخل‎ ٣ 


آولا ١‏ التسلسل الهجائى , 


يمكن استعمال التسلسل الهجائى لترتيب الأسماءء الثخصبة 
وأسماء الاماكن والمواقع والرووس Hes‏ وإلالت اب › 
وآى-صقات عامة ء ويمكن ان يقتصر التسلسل الهجاكى على اسماء 
الاشخاص » آو اسماء الهيثات والموسسسات » والمنظمات » أو اسماءة 
المصالح والوز ارات الحكومية » أو أسماء المواقع والاماكن فى 
ترتيبات منفصلة U,‏ 


شانيا؛ الترتيب الأبتثى الهجائى , 


يوجد ثلاث طرق لترتيب المد اخل فى كشافات وفهارس, الوثائق 
وهى طريقة ترتيب حرف ثم حرفا ,مما yط‏ امام .آوطريقة 
ترتيب كلمة ثم كلمة لآم برا 4ءه۷ا* » وطريقة ترتيب وحصدة 
ثم وحدة انصل رط اند وهي طريقة حديثة ابتكرها اتحسساد 
مدیرى الوشاة شق وادارییها A۸‏ لاستخد امها فى ادارات الوشثائشق 
والسجلات » ولتسهيل تدریب موظفی اد ارات الوشائق والسجلات علسسى 
الترتيب الهجافی. (۲) والطريقتين الآولى والثانية شافئعتين بدرجة 
هتساوية ولكل هنهما مميزاتها وعيويها ء ومن المحتمل 1لا ببكون 
هصادقة ان مکشفی الوشائق ق فى الولايات المتحدة الامريكية يغخضلسون 
طريقة حرف ثم حرف بینیا يفقل المخنيون بالوتاكق E EN‏ 
ويصفة خاصة الوشاشق ق المبكرة طريقة كلمة تم كلعة » ويميلون الى 
استعمالها .(۳) وینبغی أن يقرر المكشف آى من الطرق اثلاث 
مناسبة من وجهة نظره الخاصة » ويقرر تطبيقها باس -تمرار 


را 


وبشبات خلال كل الترتيب لآن ؛.تعمال اکن من طر ر فی ترتیسسب 
هجاتی واحد سوق یکون ذا نتاف فج خطيرة » كما ينبفى أن يتبعها 
كل العاملين بانتظام ES‏ الي الاتجاه السائسسسسد 
لتبسيط وضغط قوراعد e‏ ه٠‏ وقد قاد هذا الميل الي 
آخطاء فى الحفظ بار 5ب F1‏ لان هذا هو الاستشناء للقاعدة 
المفهومة بسهولة › والموقف الغير عادى للمشكلة المتكررة › والستى 
تتسبب فى ان تحفظ الأوراق فى غير مكانها الصحيح ٠‏ وبالتالسى 
فقد سذه الآأوراق e‏ وطرق الترتيب الهجائى بالتفصيل هى كمايلى. 


آ - طريقة ترتيب حرف pa‏ جرف Letter by Letter‏ 


تعرف هذه الطريقة بالطريةة الكلية Through‏ 211 وھى 
تعنی ترتیب کل حروف الرس آو الاسم من آول حرف ال آخر حرف 
فی ترتیب هجائی دقيق مع اعتبار كل آحرق الرآس أو الاسم 
الواحد ككلمة واحدة متماسكة (U.‏ آی ان المبداً الاساسى 
هو ان كل رآس سواء تكون من كلمة واحدة آو اكثر يمتبر 
كوحدة واحدة » وعلى ذلك فلا اعتبار للكلمات المفردة وتعتبر 
فقط الرس أو الاسم كتتابع للحصروف .() فأساس هذه الطريقة 
هو تجاهل تجزیء الرس آو الاسم الى كلمات .)۸( والمسيزة 
الرشيسية للترتيب الابتثى الهجسائى بطريقة حرف ثم حرف هو 
عدم تغضير وفح ومكان المداخل ( الرس أو الاسم ) والتى 
تستهجى ككلمة واحدة آو کكلمتين مرتبطتين بعلامة ومسل 
Hyphen‏ وفی بعض الاحیان ککلمتین آو اکشر لا يتأثر وضعها 
مهما كان الشكل المختار .0) وذلك بالنسبة للر س النركب 

Water-Glass‏ ککلمتین آو كلمة Waterglass‏ ویدرالزمان 
ونور العين وسعد الدين من الاسماء المركبة ٠‏ ووفع مشل هذا 
المدخل فى الكشافات الطويلة يمکن ان يکون مختلفا جدا! فی د اخل 
طريقة عن الطريقة الإأخرى وريما يقدر الاختلاف بالعديد مسن 
الصفحات فى الكشافات ذ ات الحجم الكبير ,)1( 

وطريقة ترتيب حرف ثم حرف * لا تعتبر الكلمات الفير هامة 
مشل 0۳ The, and,a,0T,‏ 
الوقف فى هذه الطريقة )١١(.‏ 


ڌا 


کما ینبغی حذف واهمال علامصسات 


ب د طريقة ترتيب كلمة تم كلم Ward by ¥ord‏ 


والمبدا. قى هذه الطريتة هو اعتبار المسافات التى تقصلل 
الكلمة الاولى عن الكلمة الثانية والشانية عن الثالثة فى الروؤوس 
و الاسماء المكونة من عبارة أو كلمات مركبة .') والاساس 
في هذه الطريقة هو تبسيط الاسم آو الرس عقليا الى اطسمع 
( کلمات 7 

وتعرف هذه الطريقة " بلا شىء قبل بعض الشىء 

Nothing before Something‏ )14( فالاسم الذى يتكون من 
حرف واحد ياتى قبل الاسم الذى يتكون من كلمة تبدا بنفسس 
الحرقف ء٠‏ والاسم الذى يتكون من كلمة واحدة ياتى قبل الاسم 
الذى يتكون من نفس الكلمة زائد كلمة آخرى أو اكثر والاسمم 
الذى يتكون من كلمتين آو اكثر ياتى قبل الاسم الذى يتسكون 
من نفس الكلمتين أو اكش زاقد كلمة آخرى )١(.‏ 

وطبقا لهذه الطريقة فآى شىء يمكن تفسيره على انه كلمة 
يصبح وحدة حفظ بالترتيب منفطلة مثل كلمة )إن سم تفسر 
على انها كلمتين »› وتعامل كلعة و٥1ء٥عمھ‏ وہ1 ایضا ککلمتین 
وکلم nter-American Association‏ تعالج على انپے 
ثلاث کلمات ما Restuarant‏ While-A-صSt0op‏ قتتكکون مسن 
آريع . كلصات حسب طريقة كلمة شم كلمة ٠‏ وكثير من الناين 
يستطيعون العمل بهذه الطريقة لامكانية اتباعها ببساطة فالكلمة 
هي الكلمة ومن امثلتها فى العريية نور العين » شمس الاصيسل 
و بدر الزمان + عبد الرحيم > آم كلشوم » و آبو العتين فسكل 
من هذه الاسماء طبقا لهذه الطريقة يتکون من کلمتین كما ان 
ميت آبوالكوم تفس على انها ثلاث كلمات وميت آبوالكوم الجديدة 
تفسر على انها اربع كلمات ٠‏ 

وترتب مد اخل الكشافات بهذه الطريقة ترتيبا ابتثيا هجائيا 
آوليا بالكلمة الاولى لكل راس عد نلهه# وتستعمل الكلمسة 
الشانية فقط عندما يبوجد مدخلين آو اکشر بنفس الكلمة الاإولى 
ويكون استعمال الكلمة الثالثة فى مناسبات نادرة عندما تكون 


o 


الكلمتين الأول متمائلتين وحتى الغاملة ووی (۱۷) وعندما 
تتشايه كلمات المدخل الآساسية فان الترتيب يتقرر عن طريسسق 
الكلمات الشانية فى الاسماء أو الروّوس لو كانت الكلمات الشانية 
هختلفة » ولو كا كانت الشانية مثل الآولى متشابهة فان نظام 
آل بار ج يرن بواسطة الكلمات اللاحقة . (1۸) 

وهذ! الترتيب بطريقة كلمة ثم كلمة قيمع للكشاف سات 
الموضوعية » حيث يستطيع منع تفرق وتشتت المد اخل المتصلة > 
وأيضا المداخل القيمة فى كشافات الآشخاص واسماء الاماكن حيث 
يرّكد على اسماء الاماكن ذات العنص الاساسى المشترك ٠‏ وتتضح 
أهمية طريقة كلمة' شم كلمة فى حالة بوادى الرؤوس الخاصة 
بالاشسخاص . 

وينبغفى ان تعمل احالة لأى منظمة تبدو خلال الان ص 
ببو الها 6‰ من البو ادی الى الاسم الكامل ٠‏ 

ولتبيان اهمية طريقة كلمة ثم كلمة عند استعمال بوادی 
الاسهاء فان الاسم .1.۸.۸ لو رتبت حرفا شم حرف فسوف تظهر 
فى اتف الشاتى من عر ف59 )ومن المحتفل امباشرة قبل 

مه٣‏ بينما لو رتبت طبقا لطريقة كلمة ثم كلمة فسوف 
تعتبر كل بادئة ككلممة منفطة » كما هى بالفعل » وعلي ذلك 
فسوف ترتب .1.۸.4 قى بداية حرف (1)ویتقدمها فقطط آی 
مجموعة من البوادى ذات حرف تانى ياتى فى الهجاء قبل حرف 
(۸) ومشل هذه الروٌوس التى تتكون فقط من البوادى يمكن فللا 


فقدها اذا رتب الكشاف بطريقة " حرف ثم حرف " بيتما 


تبرز اذ! تت سویا فی بداية کل حرف ۰ 

نطقها كما لو كانت كلمة واحدة وهي البوادى التى تكون كلمة 
ويطلق عليها سصردهامءه فيمكن استعمالها كرأس اساسية > 
وینبغی ان بببحث عنها قى الوضع الذى تحتله واف كانت 
بالفعل كلمة واحدة وعلى ذلك فينبفى ان شكشف مرة كائ اة 
تحت طريقة كلفة ثم كلمة 


۳٣ 


UNESCO 
See 


United Nations for Education, Science and 
Gulture Organization 


وتستعمل هذه الطريقة يسبب تفوقها فى معالجتها للبسسوادى». 
ويوصى باستخد ام الترتيب الأبتشى الهجاشى " كلمة ثم كلمح " 
فى مطبوعات كشافات الوشائق فيما يتعلق بالآماكن لاتحاد الكثير 
من الأماكن فى الكلمات الأساسية . 


ومن الامور الأساسية استعصال طريقة الكلمة ثم الكامة بثبات 
وا فو ا خلال كل مراحل التكشيف واعداد الكشافات » وليسس 
فقط لترتيب الرووس الأساسية » ولكن آيضا للرووس القرمية 
وتعدیلاتها قی داخل کل مدخل ‏ رآ٦٤‏ . وك قن يستطيسع 
المستعمل ان يكون متأكدا من المكان الدقيق › الذى يبحث فيسسهة 
عن المعلومات التى يحتاجي )۱١.‏ 


طريقة ترتيب وحدة ثم وة زو بط ږل 
نشا هذه الطريقة تحاد مديرى الوشائق واداري يها 


Association of Records Managers and Administrators, inc. 
والذى يضم خبر!ء قى مجال الحفظ بالترتيب واد ارة الوشاف ق‎ 
والسجلات وعين هذا الاتحاد لجنة لدراسة ممارسات الحف _ظ‎ 
وكانت‎ ٠ بالترتيب الهجائى فى المكاتب الحديثة لادارة الأعمال‎ 
آحد أهد اق اللجتة هى تتوقيق التضارب الموجود حول القواعد » بعد‎ 
آن استعرضت قواعد الحفظ بالترتيب الهجائى المستخدمة فى الكتب"‎ 
الدراسية وفى الآدلة الارشادية وفى ادارات الأعمال » وفى‎ 
» والتى يتبعها جامعوا القواميس » ودوائر آلمعارق‎ ٠ الحكومة‎ 
ونتج عن ذلك الطريقة الجديدة للترتيب‎ ٠ وآدلة التليقونات‎ 

الهجائى وهى طريقة الوحدة ثم الوحدة ٠ )۴١(.‏ 
وطريتة الوحدة ثم الوحدة. تعد طريقة سهلة لتدريب موظفى 
الوشائق والسسجلات وذلك لأن اللغة مختلقة من كلمات بعضه اا 
اجنبى »ء وكلمات مشتقة > وكلمات مصاغة » وسوابق وم»¡ Pre ٣‏ 
ولواحق وكلمات مركبة وترکیبات اخری فلابد من تقر ير 

tv 


ما يكون الوحدة وهو أن كل كلمة > آو اختصار لكلمة » او 
بادئة تعتبر وحدة متفصلة للحفظ بالترتيب › الا اذا وجدت فقي 
قاعدة معبنة ٠.‏ والترتيب الهجائى ينبغى ان يكتفل لكل وخدة» 
قبل التقدم لترتيب الوحدة التالية(1"). وطريقة الوحدة شم 
الوحدة هى أفضل الطرق للترتيب الهجائى لتمشيها مع التركيبات 
اللغوية للأسماء العريية ء ذلك ان أكثر الاسماء الشخصيسة 
المعطاه تتكون من اسماء مركبة تركيبا اسناديا من فصل 
وفاعل مثلء جاد المولى » آو يتكون من مبتدآ وخببر ء٠‏ آو 
تتتکون من مرکسب مزجی مشل » حضر موت آو معد يکرب ۰ آو 
تتكون من مركب اضافى هن مضاف ومضاف اليه مثل »> عبد الله 
آو بدر الدين » ويذا يصعب قصل شطری الاسم الإول أو اسم الآب 
آو الجد وينبغى معالجتعه على أنه وحندة واحدة ء 


ثالشا؛. ترتيب المدخضلل ١‏ 


٩۸ 


هو ايجاد الوحدة الإولى ( كلمة المدخل ) التى يجمسب 
اعتبارها فى الحفظ بالترتيب ٠‏ وهذه تدعى التكشيف > لآن هناك 
مدى وامع للتفسير المتعلق بالوحدة الأولن. فى الحفظ بالترتيب(""). 
وتختار رووس مداخل الاشخاص والآماكن نفسها » ولكن المداخضل 
الخاصة بالموضوعات تقدم صعوبات عظيمة ٠‏ وتفضل الروّوس الاصطلاحية 
1ء 1c‏ على الروٌوس الآخرى الأكثر عاهية والروٌوس المخصصة على 
الرووس العا مة ٠‏ وغالبا ما تحتاج الرووس المكونة من اكتر مسن 
كلبة واحدة لآأن تقلب ( تعكس ) لكى يوتي بالكلمات الهامسسسة 
والكلعات الدالة ( ذات المعني ) اصدع1گتمع1؟ »> والتي غالبا 
ما تكون اكثر تخصيصا » الى البداية لتخدم ككلمة اساسية 
لنمدخل » ومعظم كلمات المداخل اسماء » ولكن الانسان لا يجب آن 
يفير اتوماتيكيا الكرتيب الفبيعي ليتجنب الأجزاء الاخرى ممن 
الكلام ٠‏ فبعض الصفات واسماء المقفعول تستعمل فى الانجليزية 
بطريقة صحيحة ککلمات مد اخل 5 K۴‏ عندما تكون الكلمصسات 
الإرلى فعبار!ت مشهورة جدا وتكون الكلمات الأكثر تخصيصا فيهاء 
وحروف العطف لا تستعمل ککلمات مداخل وايضا آدوات التعري ف 
والتنكير فى الانجليزية لا تستعمل ككلمات مداخل ويتبقسى ان 


تنقل كل من حروق العطف وادوات التعريف والتنكير الى النياية 
داقما ٠‏ وتستعمل حروف الجر فقط ككلمات مفتاحيه عتدما تكون 
فقط الكلمات الأولى للعناوين ٠‏ فن ان تبدا. آيغا رووس 
الفرعية وتعديلاتها بالكلمات الأكثر اهمية والكلمات الدالة 
( ذات المعنى ) والكلمات المخصصة حيثما يكون ذلك مكنا فى 
الروّوس الموضوعية واسماء الإماكن("") . ويطلق على هذه الطريقة 
فى اختيار كلمة ( وحدة ) المداخل › الطريقة الوصفية التكشيفه » 
كما انها تستعمل آيصضا فى امنماء الموؤسسات » والآساكن ويطلق 
عليها التكشيف الاختيارى »› لأسماء الموسسات والآماكن ٠‏ وفى 
الطريقة الوصفية » والطريقة الاختيارية بوّخذ الجزء الأكشسسر 
" تعريفا )5(« وتحدید! من الرآس أو الاسم ليكون وحسسدة 
المدخل أو كلمة المدخل مثشل » الشركة الاهلية للبلاستيك.الاهلية 
للبلاستيك » الشركة فكلمة الاهلية للبلاستيك هى الاكثر تعريفا 


وتحدذدی دا ۰ء 


ولقد تطورت القواعد المقننة لاترتيب الهجائى 

آ ‏ قواعد الفهرس القاموسى لمكتبة الکونجرس ۱۹1٩‏ 

ب س واعد اتحاد المكتبيين الامريكيين 14ى لصف بطاقات الفهرس 
4 ۰ 

ج قواعد ا!تحاد ادارة الوشاقق والسجلات الامريكن الحفظ 


بالترتیب الهجاتی ۱۹۷۱ الذی صار اعتبارا من یولیو ۹۷٥‏ 
اتحاد مديبرى الوثائق والسجلات واد ارييها ( 8ة) 


ومعا لاشك فية ان معظم هذه القواعد معدة اساسا لمعالجة 
مواد المكتبات ويبخاصة لترتيب بطاقات فهارس المكتبات وهسى 
تتواعد مكتبة الكونجرس للقهرس القاموسى ٠‏ وقواعد اتاد 
المكتبيين الأمريكيين لصف وترتيب بطاقات القهارس ٠‏ امسا 
القواعد الاخيرة وهى قواعد اتحاد هديرى الوثائق والس لات 
واد ارييها للحفظ بالترتيب الهجائى وان كانت دولية الا انا 
لا تتفضق فى بعض اجزافها مع التقاليد العريبية ويصفة خاصة معالجة 


۳۹ 


الاسماء الشخصية وقلب الاسم الاجنبى » ومعالجة اسم الزوجة ء 
وآيضا اختلاف وروود الصفة والموصوف فى الانجليزية منه فى العربية 


ل ٠‏ الورق ا3 ر Red Paper‏ 
وايضا اختلاف وقح المضاف والمضاف اليه فى الانجليزية عنه فى 
العربية 
مشل ؛ مستئنى النصسر Victory Hospital‏ 
قرية دنشوای Dinshway Village‏ 


ولقد كانت هناك جهود فى ميدان وفح قواعد الترتيب الهجائى 
ولكنها کاست مستقاة من قواعد الترتيب فى المكتبات ولم تتناول 
بالمعائجة اسما ۶ الموّسسسات والشركات والهيشات الحكومية + ميا 
اضطرنا الى عمل دراسة عن الاسم الخريئ وقواعد الترتب 
الهجاكي وموائمة وتكييف قواعد الحفظ بالترتيب الهجائى لاتصساد' 
مدیری الوشائق والسمسجلات وادارییها (وهو اتحاد دولی امریکی) 
للتطبيق على ادارات الوتشائشق والسجلات العربية ٠‏ 


وعما لاشك فيه أن قواعد التكشيف الصحيحة هامة بصفة خاصة 
للحفظ بالترتیب الهجاعی(۴°) . كما ان الاساليب الفنية ليست هامة جدا 
كتمصاشل مداخل الاسعاء ووحدة ks‏ وعلی ذلك ينبغى التأكيد على 
التماشل ووحدة الشكل فى تكشيف الاعمسال الكبيرة (۲۷) . 


الاسم هو مايعرف به الشى*. » ويستدل. به مليه (۳۸]. وهو العلم 
الدى يطلق على الشخص لتمييزه عن غيره » والتعرف عليه باسمه الموضوع 
عليه » ومتاداته بذلك الاسم » وهو ما ليس بكنية ولا لقب(۳۹).. کیا 
آن الاسم لفظ موضوع على الجوهر والعرض لتمييزه ٠‏ وهو مسا دل 
على مسمى عند النحاه دلالة اشارة 0 واشتق من اللسمة وهن العلامهة › 
انه يصير علامة على المسمى يميزه عن غيره » آو من السعو لن السمو 
يعلو المسمى باعتبار وضعصه عليه ٠)١١‏ والمراد بالاسم ما ليس 
كنية ولا نق ۴). 


f 


. من آول الأعلما "کادد" لرجل "وسعاد" لامراة ٠‏ واما أن تون 


صنقولة عن اسم لحدث كزيد وفضل »ء أو لعين كاسد › واما من وصث , 
آماً لضاعل كحارث وحسن » او لمفعول كمنصور ومحمد ء٠‏ أو من فعسسل 
اسما ۶ الحيوان ٠‏ ولقد تسمى المسلمون باسم النبي › واخذوا بقسط وراتقر 
من اسما ء الصحابة ابی ۔بکر وعمر وعشمان وعلى وحسن وحسين : ويستحسن 
الأسما د التى ندبت الشريعة الى التسمية بها » كأسماء الانبياء علييبسم 
السلام ومبدالرحمن ومبدالله (°) ولقد وزد عن النبى ملى الله عليه وسلم 
" خين الاسماء ماحمد وبد " ء 
وينقسم الاسم الى مقرد کزید وهند > والی مركب والمركب ئ لائة 
أنواع 
آ د مرکب اسشادی ب د مرکب مزجی ج س مركب اضانسی 
وهو كل كلمتين أسندت احد اهما الى الآخرى ٠‏ ويتكون المركب 
الاسنادى اما من فعل وفاعل أى الذى يسند فيه الفعل للفاعل مشّل, 
جاد المولی ‏ جاد الله س جاد الرب ‏ جاب ‌ الله - فرح اللهء 
و يتكون من مبتدأً وخبر وهو الذى يسند فيه المبتدا للخبر ء 
ب المركب المزجي , 
وهو كل كلمتين تزلت شانيتهما منزلة تاء التأنيث 
الاسماء المكونة من مضاف ومضاف اليه ويكون الشطر الأول فييسا 
كلمة ( عبد بو آم ابنة ) عبدالعزيز » ابوالقاسمم ؛ 


ام كلتوم › ابنة الشاطى* ٠‏ 
£١‏ 


الاسماء المكونة من مضاف ومضاف اليه ويكون الشطر الشانى فيهيا 
كلمة ۳١‏ الدين - الله - التبى ) مجدالدين ءعلاءالدينءهبة الله > 
عبدالنبى ٠‏ 

وقد يكون الاسم مركبا من موضوف وصفة متل »> فاطمة الزهراء 
ونجاة الصفيرة » كسال الطويل › فريد الاطرش وتعامل هذه الاسماء 
على انها إسمات لعدم امكان التاكد مما اذا كان الجزء الثشاشن 
من الاسم هو مجرد صغة آم اته اسم للأب ولأن كل جزء فى الاسم 
منفصل عن الآخر("). 

ويتكون ”الاسم من الاسم الشخصى المعطى والكنية واللقب ›» وعنسد 
معالجة الاسم العريى لابد من تناول النسبة والنسب ه 


ولا ١‏ الاسم الشخص المعطى ( الأول ) 


وهو يقابل عند الفربيون مصەةN 6iven‏ أو eسةN ۴0٣e‏ ويطلق 
هذا الاسم علس الطفل عند ولادته > وهو الذى يثبت فى شهيادة 
الميلاد ›» وأكثر هذه الاسماء عشد المسلمين مكوئة من اسم اء 
الرسول والصحابة أو الاتبياء أو الاسماء المضافة الى اسماء الله 
الحسني › ونسبة ضقيبلة تخرج عن هذه الاسماء ٠.‏ کیا يتس مى 
اقباط مصر بالاسماء القبطية المصرية › والكثير منها EEE‏ 
بمدلول دينى › وكذلك مسيحيوا الشرق العربى (۳۸), 

والتكشيف بالاسم الأول المعطى ضمان لتطبيق مبدا التزام خطة 
واحسدة › وأيضا لسهولة تمييز الاسم الأول من بين الأإجبزاء 
الأخرى للاسم الکامل (۳۹) ولتوحيد الوحدة الآولى فى ترتب 
مداخل الاسم العربى ٠‏ 


وهى ما يجعل علما على الشخص غير الاسم واللقب(”؟). كما آنها 
مصدر واسم يعلق على الشخص للتعظيم آو علامة عليه .)٤1(‏ وتكون 
مصدره بلفظ اب او م .)٤(‏ والأصل فى الكنية ان العرب كانت 
تقول لکل من قام بشیء وتکفل به هو ابو كذا وربما قالو! آم. كذا 
٤۲‏ 


وريما قالوا ابن كذا("؟). وذهب مجمع اللقة العريية الى ان الكتية 
تصدر بلغظ آب او ابن او آم او بنت او خال او آخ او خضت آو 
قم وة او خان كسا ذف ابع الى أن ية تدر 
بلفظ الب آو الابن آو الآم أو البنے(٥٤).‏ 


ولقد اضتم العرب بالكنية واعتنوا بها عناية فافشقة حتى وصل 
الآمر أنهم علقوها على جملة من الحيسوان فالآسد ابو الحمسارث 
والضبسح آم عامر والثعلب ابو الحصين ٠‏ وكان الأدب أن يخاطب آهل 
الفضل ومن قاربهم بالكنية (ا؟). وتستعمل الكنية مع الاسم 
واللقب أو بدونهما تفخيما لشان صاحبها(؟). وقد ذكر آن سسن 
الدب آلا يذكر الرجل كنيته فى كتابه › ولا فى غيره ءالا آن لايعصرف 
الا بكنيته » آو كانت الكنية اشهر من اسمه (٤٤)ء‏ وذهب ابن متظور 
الى أن الكنية ثلاثة آوجه » والآول منها أن يكنى الشخص عن الشىء 
الذى يستفحش ذكره » والثانى تكنية الرجل باسم توقيرا وتعظيما 
له »٠والثالث‏ قيام الكنية مقام الاسم فيعرف صاحبها بها » كما يعرف 
باسمة كآبي لهب اسمه عبد العزى » عرف بكنيته قسماه الال هة 
ب .)٤۹(‏ 

وقد استعملت الكنية كلقب من ألقاب التشريق » مثل أبو الفضاشل 
ومن التقاليد المعروفة آن تتمشى الكنية فى بعض الأحيان بطريقة 
تقليدية مع بعض الآسماء مثل حسن ( ابوعلى ) ويوسف ( ابوحجاج ) 
وقد یکنی الرجل بولده ان کان له ولد آو باینته» ویکنی باسسم 
ابر الاولاد ان کان له آولاد » كما يجوز تكنية من لا ولد )٥۰(‏ 
ويذهب القلقشندى الى ان جواز التكنى اشهر من ان يذكر فيه شيشا 
منقولا » وان الكنية كانت الشىء الاكثر تعظيما عند تعظيم بعضهم 
لبعض فى المخاطبات ء٠‏ ويرؤن فى ذلك غاية الرفعة » ونهاية 
التعظيم حتى فى الخلفاء والملوك(°). جا دوب ابی مفو الى 
عدم جواز التكنى » بان اورد الحديث النبوى الذى يقول فيه النبى 
صلى الله عليه وسلم ؛" من تعزى بعزاء الجاهلية فاعصوه باآير 
بيه ولا تكنو )٥۲("‏ * 

والكنية موجودة الآن فى فلسطين والشام › ولكنها لا تكتب قسى 
شهادة الميلاد أى لا يعتد بها عند التكشيف ٠‏ ولكنها تحولت فسى 


۴ 


٤٤ 


بحض الأحيان الى اسم شخص معطى متل »› ابو الفتوح »> ابو الخير 
و ايو المكازم ء 


٩ سب‎ KG! 


وهو اسم يسمي به الانسان سوى إاسمه الاول » فيراعى فيه المعنى 
بخلاف الاصلام ٠‏ وهو آحد أقسام العلم الثلاحة ("°). ويوفع بعد 
الاسم الأول التعرق » آو التشريف أو التحقير(؟*)ء. ويدهسسب 
ابن سيده الى آن اللقب هو ما سعيت به الانسان » وليس باسعه > 
والالقاب علاتق › لآنها تعلق على ارت )٩٩(‏ . 


ويذهب ابن منظور الى أن اللقب النبز اسم ف ا 


وأصل اللقب فى اللغة النبز › وهو العياب للناس بألقاب السسسوء 
مجانة e‏ آی آنه مها یخاطب به . الانسان من ذكر عيوبه › 
وستره عنده حب اليه من كشفه (°۸). وقد ورد القرآن الكريسم 
بهذا المعنى فى قوله تعالى " ياأيها الذين آمنوا لا يسخر قوم من 
قوم عسی آن یکونوا خیرامنهم ولا نساء من نساء عسی آن یکن خير 
منهن › ولا تلمزوا انقسكم › ولا تنابزوا بالآلقاب بكس الاسسم 
اقسوق بعت الايتان * 0 

وقد استعمل الشاس اللقب هوضع التعت لآن النعت اصلها في اللفقسة 
الصغة - الحسن › وكشر استعمال العرب للقب بهذا المعنى حستى 
اسطلحو! على ان مدلوله التشريف والاجلال والتعظيم › والزيادة 
نن التباهة والتكريم( ١ء‏ اوشحعخل كل من اقب والخعت في الدع 
والذم › فمن الألقاب والنعصوت ماهو صفات مدح » ومنها ماهو 
صفضات ذم ٠‏ ولقد اصطلح الكتاب على ان ما شوا قو ته من صفات 
المدح بصيغة الاقضراد .»> وتتكون من لفظ واحد مثل الشيخ والضاضشل 
والعالمى » والأميرى ؛ والآمير » والأجل » والأجلى » والكبسسير » 
والكبيرى » وما شابه ذلك القابا ء٠‏ کا اوا عي او ات 
الدج ال ورف وها فلن افورة التركيب ء ء وتتكون من أكشر من لفظ 
واحد تعد نعوتا ء٠‏ ويذهب الاتلقشندى الى ان الالقساب والنعوت هى 
فى الأصل شىء واحد وهو صفاے(). والجائز من الألقاب ما أدى 


الى المدح » معا يحبة صاحيه ویوشره مثل . :زين العايدستين ٠:‏ 
ولا تجوز الالقاب التي تودی ال الذم اة ف کر وة 
الائنسان ء ولا يحب تسیته الية »> وهو حرام بالاتفاق سواء۶ اکان 
صفة له مثل , الاعمى » الابرص » الأصم' ۽ المقعد ء الآشل . 
واتفقوا على جواز ذكره بذلك على جهة التعريف لمن لا يعرفسه 
الا بذرك("٦).‏ 


وقد اتخذ اللقب كاسم رسمى للملك مثل ناصر الدين شاه » كن 
كان يدل على المنصب السياسى مشل نظام الملك ويتصل عادة بكلمسة 
الدولة او الملك إو السلطة ء ركن الدولة » ولى الدولة ٠‏ عميد 
الدولة » عضد اندولة » معز الدولة › تاصر الدولة ء٠‏ أو يدل علس 
الحصاس الدينى ويتصل عادة بكلمة الاسلام أو الدين آو الله مشل , 
شن دين وة وام و ف 010 


ولتد تلقب الانبياء بالقاب المدح ونعوته › قثيت ان ابراهيم 
عليه السلام قد تلقب ( بالخليل ) » وتلقب موس عليه السللام 
( بالكليم ) » وتلقب عيس عليه السلام ( بالمسيح ) › وتلقب بوتس 
عليه السلام ( بذى النون ) ءوتلقب سيدنا محمد عليه الطاة والسلام 
( بالآمين ) كما لقب ايضا الصحابة رضوان الله عليهم فكان لقب 
ابو بكر هو ( الصديق ) » ولقب عمر ( بالقاروق ) » وعشمصسان 
( بذا النورين ) › وحمزة بن عبدالمطلب ( يبأاسد الله ) » وخالد بن 
الوليد ( بسيف الله )(۶). 


واما عن موضع كتابة اللقب من الكنية »> قيجوز ان يقدم عليها 
او تقدم عليه ء هشل زين العابدين آيو عبدالله »> او ابوعبداللىد 
زين العابدين(*"). فلا. تبر تیپ بين الكنية وغیره. )٩(‏ ویجب تآخير 
اللقب اذا صحب سواه وخاصة الاسم مثل ) ابو بكر الصديق ) 
و( هارون الرشيد ((. ويذهب آخرون الى ان اللقب قد يتدم 
على الاسم )4(„ 


-) 


وقد استخدهت النسبة كلقب » وتدل على نسبة الشخص الي 
قبیلته ( العتيبى ) » إو محل الميلاد ( السنجابى ) او محل 
التوطن ( البنياوى ) » او تشير الى حرفته (النجارة أو البنا* » 
آو التجارة › أو العطارة ) التى يشتغل بها » او الديانة السستى 
يعتنقها > او المذهب الذى يتبعهة المتن ‏ * الى غير دلق تين 
دواعى النسبة . والنسبة عبارة عن صفحة تنتهنى عادة بياء أو 
واو وياء » وتد يكون للاشخص اكثر من نسبة تات فى نهابة 
a‏ 

وقد يستعمل النسب- وهو الجزء من الاسم الذى يرد فيه اسلم 
الأب والجد ‏ أيضا كلقب › فكفل اسم الأب أو الجد مصسسدرا! 
بكلىمة ابن كما هو شائع الآن قى المقرب العريى بن بيلا » بن جديد» 
او مصدرا بكلبة ابو مشل بورقيبة E‏ 
هو شائع الآن فى المغرب العربى والريف المصرى » او قد يصدر 
اسم الأب أو الجد بلفظة ولد ( التى تعنى ابن ) ولد داده 
ولد مکناس كما هو شائع الآن فى الصحصراء المغربية وموريتانيا 
ويعض اجزاء المغرب العريى وصعيد مصر ء 


"£1 


الوحدة انتكشيفية الأولى للاسم العربى ( كلمة المدخل ) 


ان الدراسة المتقحصة للاسم العريى الععاصر » تكتنفها معوية تمييز 
الكنى والآلقاب والاسماء فى التسمية العريية الحديثة » ذلك لاننا نجسسد 
أن ستاك امفاء) ترد قى ميغة اة K‏ مثل ايو اتتمر ا إو الي :+ 
ابو القتوح » كما نجد إن هناك اسماء نسية ترد كاسم أول ( شخصى ) 
او یرد کاسم یتخذه جمیع افراد الاسرة مشل البنا › النجار » الطبلاورى ٠‏ 
ورغم وجود اسماء لبعض الاسر قى البلاد العربية » الا انه لم يوج د 
التشريع الذى يجعل اسماء العناكلات مقررة حتى :لن .(*) 


عاقلة » أو اسم شهرة Nave or Sur. a0۴‏ ,1س۴ » وان المدخل فى 

الاسماء الاجنبية هو اسم الشهرة آو اسم العاقلة )١(.‏ فاتنا تنجد آن 

استعمال اسم الشهرة أو اسم العاكلة » كوحدة للمدخل ( كلمة المدخل ) 

يعترضه عدة مشاكل » كما ذهب الى ذلك الاستاذ محمد المهدى , 

أولا ١‏ قد يكون للانسان عدة اسماء من الكنية »ء أو من اللقب أو النسبة 

ثانیاء: یودی تنوع اشکال الاسم « او التسبة آو اللقب أو الكنية السى 
كثير من الخلط فى تحليل اعلام الاشخاص الى عناصرها » لاختيسار 
احد هذه العتاصر كمدخل . 

ثالثشا ١‏ لا يكاد يكون هناك ترتيب مقرر يلتزم به الناسفى كتابة 
الاسماء . 

رابعا: یحدت قی کثیر من الاحيسان ان يتسمى اتناس باسماء هي سي 
الحقيقة كنى لآخرين » أو فى صيغة الكنية › أو يستعمل اللقسب 
كاسم > او یكون الاسم فى شكل لقب ما ء كما انه !إا يمكن 
الاستناد الى شكل آى جزء من الاسم » لتقرير وظيفته فى الاسم 
الکامل .(۷۲) 


واذا استعرضا الاسماء العريية القديمة نجد .ان كتب التراجم التى 
آوردت أسماء الشهرة اختلفت فيما بينها فى صيغ اسماء التهرة فاوردت 
الاسم الواحد بعدة اشكال » قمعتلا المعرى ١‏ ابو العلا المعرى » المتنسبي. 


{Vv 


الى عدم قبولها بولا مسلما به › ولکن خضعت هذه الصيغ لمزيد مسسن 
التحقيق » والمقافلة لاختيار اسماء الشهرة الاكثر صحة )٣(.‏ 


وهذ ا يجملنا نتساقل هل كان يوجد اسم شهرة مقرر عند العصرب 
للاشخاص اذا كانت اسماء الشهرة قد وردت فى كتب التراجم بصخ مختلفة 
وأشكال متعددة ؟ 


والراجح ان الاسم كانت له الغلبة على كل من الكنيه واللقب آو 
اسم الشهرة » وهذا ما أورده محمد عبدالعزيز النجار " الاسم ماعداهما 
وهو الغالب " › ومما يزيد فى ترجيح ذلك » ان اللقبْلم يكن له مكان 
دقرر من الاسم والكنية » " ويوّخر اللقب عن الاسم كزيد زين العابدين › 
وربدا يقدم ولا ترتيب بين الكنية وغيرها » وفى نسخة الخلاص عة ان 
( اللقب ) يجب تأخيره عن الكنية » كأبى عبدالله آنف الناقة وليسس 
کذللی . )۷٤(‏ كما يذهب ابن سيده الى ان اللقب هو ما سميت به الانسان 
وليس باسمه .) وريما يرجع عدم تقرير اللقب كاسم للشهرة » الى 
ان اللقب فى الاصل هو نبز وقد نهى الله تعالى عن التنابز بالالتقساب 
" ولا تنابزوا بالآالقاب " فى كتابه الكريم . 


وقد جرى العرف فى ايامنا هذه › على عدم استعمال الآلتقاب 
( اسماء الشهرة ) ٠‏ هما يجعل الاسم مكونا من الاسماء العادي ةة 
محمد س احمد ‏ مصطفى ) » وهذا يجعل عكس الاسم » بجعل اسم الجسد 
أولا اذا كان الاسم ثلاثيا » أو رباهيا »ء أو خماسيا لا يوّدى الى 


نتيجة بل يحدث ارتباكا ٠‏ 


واذا كنا نريد أن يكون هناك توحيد لمداخل الاسم الشخص العريى» 
حتى لا يخقع للاجتهاد ات الفردية » عند تقرير اسم الشهرة" » فان وحدة 
التكشيف الاولى ( كلمة المدخل ) بالنسبة للاسماء العريية الحديثة ينبفى 
ان تكون الاسم الشخصس المعصطى ( الأول ( Fore Name yf Given Name‏ „ 
ولعل الهدف من التوحيد هو مساعدة الباحثين عن المعلومات » على الوصول 
الى ما يحتاجونه بأقص درجة ممكنة من السهولة والسرعة » عند 
استرجاع المعلومات . 


4 


وهذا هو ما تذهب اليه تاعدة 4۸4 لتكشيق الأساء الأجنبية 
عندما لإيستطيع الانسان تمييز اسم الشهرة والاسم الأول قتكشف طبقا 
لنظام وترتیب كتابتها > وتعتبر الكلمة الاولى هى الوحدة التكشيغفيسة 
الأولى »> والكلمة الثاتية هى الوحدة التكشيفية الثانية للحفظ بالترتيب ٤‏ 
وتكشف الاسماء الشرقية وتحفظ بالترتیب كما هى مكتوبة TE‏ ويذهب 
البحث الى ان هذه هى المعالجة الصحيحة ؛ التى تتفق وطبيعة الاسم العريى * 


۹ 
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Northing Comes Before Somethin ğ* Jأۉll بلا شیء یاتی قبل بعض‎ " 
. " وتسمیها مراجع آخری " بلا شىء يذهب قبل بعض الشىء‎ 
Nothing goes Before Something 


14- Place, Irene and Estelle L.Popham: OP.Cit, P 45. 


15- Stewart, Jeffrey R. Judith A. Scharle and Gilbert Kahn: OP. 
Cit. Pll 


16- Weeks, Bertha M: OP. Cit. P.P 36 ~ 37. 

17~ Hunnisett, R.F: OP.Cit. P. 96. 

18- Johnson, Mina M, and Norman F. Kallaus: OP. Cit. P. 35. 
. وهناك بعض المراجع تستخدم طريقة ترتيب "كلمة ثم كلمة" وهى‎ 
Whitaker's Almanac 


H.W. Wilson's Periodical Indexes 


19- Hunnisett, R.F: OP. Cit. P. 9. 


°! 


چ وهو اتحاد دولی له ٩۰‏ فرع فى الولايات المتحدهة الامريكية ١‏ وفروع 


فی کندا وبورتریکو ومندمج مع الاتحاد الدولى لاد ]رة الوشائ ق 


والسجلات الذى له فروع فى جشوب افريقيا وفى استراليا .وتيوزيلانذ ٠|‏ 


Place, Irene, Estelle L. Popham and Harry N. Fujita: OP.Cit. 
P.P. 8-9. 


Dallas, Richard J. and James M. Thompson: OP. Cit. P.P. 103- 
104 


Maedko, Wilmer 0., Mary F. Robek and Gerald F. Browrı: OP . 
Cit. P. 125. 


Hunnisett, R.F.: OP. Cit. P.95, 


Bassett, Ernest D,. and David G. Goodmanr. 
Bussiness Filing and Records Control 4th.ed. Chicago, 
South-Western Publishing’ Co. 1974.PP. 34, 228 


2 قام بذلك الاستان ابوالفتوح حامد عوده والاستاك احمد الشامى 


والاستاذ العطروزى ء 
Kardex: How to Unboggle your Records Storage & Retrieval‏ 


system P.4. 


Leahy, Emwett J. and Christopher A. Cammeron: OP.Cit.P.143 


Kardex : OP. Cit. P.4 


۸ س مجمع اللغة العربية ١‏ المعجم الوسيط ط٣إ‏ ص ۲٥ع‏ ء٠‏ 


or 


20- 


21 


22- 


23- 


24 


26~ 


27- 


= 


3 


٣ 


- <1 


۲ 


محمد العهدى : دراسة تمهيدية فى قهرسة اسماء المولقين العرب ي 16 - 
بطرس البستانى : محيط المحيط حا ص ٠٠١١١٥‏ 


القلتشندى > احمد بن على ين عباس : صبح الأحشى قى صناعة الانشاء . القاهرة 
القاحرة ٤‏ دار الكتب المصرية > ۳ھ ۳۸4ھ o>‏ عر ٣٣‏ 8 
بطر البستانى : المرحع السابق ح١‏ ص ٠١١١‏ 


ر 


القلتشندى » احمد ين على ين عباس : المرجع النابق جه ص ٤۲۲۳‏ » 
محمد المهدى : المرجحمح السابق م ٠ ٠١‏ 


القلتشندى » احمد بن على ين عباس:المرجع السایق حه ص ٤)۲١‏ 


محمد عبد العزيز النحار : مار النالك الى اوضح المسالك ٠‏ القاهرة » مطبعة 
الفجالة الجديدة ( دءته ) حاص 1۷ ء 


الةاق: ی ٤‏ احمد بن على بن عباس : المرجع السابق ح0 ص در 2۲1٤۲٤‏ ۰ 
محمد عبد العزيز النجار : المرجع السابق < رص 14۸ 1٩‏ ۰ 


ابو الفتوح حامد عوده : تنظيم المعلومات الصحفية فى الأرشيف والمكتبات ٠‏ القاهرةء 
مكتبة الانحاو المصرية »> ۱۹۸۰ ص ٠١۸‏ 


مجمع اللغة العريية : المرجع السابق ح۲ س ٠ ۸٠۲‏ 


سعيد الخورى الشرتوتى : المرجع السابق ح۲ ص ١۱٠١١۹‏ ¢ 
بطری الیستانی : محیط المحیط ح٣‏ س ۱۸۹۹ء 


محمد عبد العزيز النجار : المرجع السايق حا م 1٩‏ ء القلقشندى › 


or 


2 المحخصسص ح٣١ اا‎ ٠ أبن سسيدة‎ E 


۸٠۲ص مجمع اللغة العربية : المرجع السابق ح۲‎ ٤ 


E -‏ سعيد الخورى الشرتوتى : المرجع السابق حا ر1 ١١‏ 0 
بطرس البستانى : المرجع السابق ح۲ ص۱۸۹ ۰ 


1 القلقشندی » احمد بن على بن عیاس : المرجع السابق ح٥‏ ص۰ ٠ )٣١-2۲۳‏ 
۲ مجمع اللغة العربية : المرجع السابق حا ص٠۸ ٠‏ 

4 ا : المرجع السابق رآ١‏ ء 

٩‏ - اين منطور : لسان العرب ح١۲‏ ر4٦‏ ء 

٥٠‏ محمد المهدى : المرجع السابق رص 1١‏ د 1| ء 

٥١‏ القلقشندى » احم بن على بن عباس : المرجع السابق حه ص١2۴‏ ء 
۲ اين منظور : لسان العرب ح٠‏ م۹۸4 ء۰ 

۳ ہہ سعید الخورى الثرتونى : المرجع السابق ح٣‏ مس ۴١١٠ء‏ 

محمد مبدالعزيز النجار : المرجع النايق حا ص11 ٠ء‏ 

۰ ہ این سیده : المرجع السابق ج۲ا ر۱۷۸‎ ٥٥ 

1 ابن منظور : ا جا ص۲۹۰ ۰ 

٠ مجمع اللغة العريية : المرجع السابق ح۲ ص۸۹۷‎ ٠ 


۸ه _ حسن الباشا : الالقاب الاسلامية فى التاريخ والوثاكق والاثار > القاه رة ء 
مكتبة نهضة مصر > ۱۹۵۷ صا ء 
محمد المهدى : المرجع اللسابق فوا ۱ ٠‏ 


۹ وة الحجرات أية رقم ( ١١‏ ) 


of 


٠‏ القلقشندى »> احمد بن على بن عباس : المرحع السابق حه ی2۲۸ 
حسن الباشا : المرجع السايبق سا ۰ 


1 س القلقشندی »> احمد بن على ين عباس : المرجع السابق ٩<‏ ص >٣۸‏ »ء 
محمد المهدى : المرجع السابق ص1 1 ۰ 


۲ ہہ القلقشندی ۰ احمد بن على بن عباس : المرجع السابق حه ص٦ 2٤٠٤٣‏ . 
۳ س محمد المهدى : المرجع السايق ص1١‏ . 

. >٤١ س القلقشستدى ء» احمد ين على ين عباس : الرجع السابق حه‎ ٤ 

٥‏ س محمد المهمدى : المرجع السايق ص١!‏ ء 

1 محمد عبد العزيز النجار : المرجع السايق حا ر٠٠‏ . 

۷ س محمد الميدى : المرجع السايق ى ٠١‏ . 

1۸ محمد عبد العزيز اانجار : المرجع السابق حا ص١٠۲ ٠‏ 

٩‏ - محمد المهدى : المرجع السايق ص١١‏ ء 

5 قق تالجع س1۷ 1 :< 


71- Association of Records Managers and Administrators, Inc. 
(ARMA) : Rules for Alphobetical Filing. Kansas, 1970,0.7. 


٠ ۱ محمد المهسدى : المرجع السابسق ر۲‎ a! 


٠ء س تاصر محمد السويدان ومحسن السيد العريتى : مداخل المولفين والأعلام العسرب‎ ١ 
ء‎ ل٠١‎ ص٠١‎ ۹۸١ » الرياض » عمادة شئون المكتبات  جامعة الرياض‎ 


٣‏ عم عبد العزيز التجار : المرجع السابق جا ر۷۰ ۷١‏ ء 


٠ این سیده : المرجع السابق ج۱۲ ر۱۷۸‎ ٣۵ 


x‏ لقد حدشت مارسات خاطتة عند قلب الاسم العريرشى بعض الكتب الآجنبية وذل كد 
نتيجة لعدم نيم طبعية الاسم العريى ٠‏ فقد قلب أسم عبد الحى على أته الاسم 

Hail, Abdul (Dr)- الكامل قاصبح الحى »> عبد‎ 
Johnson, Mina M. and Norman F. Kallaus: OP. Cic. P.43 

کیا قسم الاسم العربى الى وحدات لا تتناسب مع طبيعته مثلما ورد فى الكتب التالية 
Bassett, Ernest D. and David G. Goddman:‏ 
OP. Cit. P.P. 16, 107,‏ 

Dallas, Richard J. and James M. Thompson: 

Clerical and Secretarial System for the Office, New Jersey 
Prantice Hall, P. 107, Nanassy, Louis c., William Selden and Jo 
Ann Lee: Reference Manual for Office workers. London, Colliers 
Mancnillan Publishers, 1977.P.L6. 
وهذه الكتب ذات الممارسات الخاطتة هی التی تذهب الى قلب الاسم مهما كانت‎ 

٠ طييعته‎ 
76- Maedke, Wilmer O, Mary F. Robek and Gerald F.Brown: OP.Cit. 
P. 128, 


× یوصی موتمر الاعداد الببلیوجرافی للکتاب العریی الذی عقد فی الریاض فی ۱۹۷۳ بأن 
يكون المدخل بالتسبة للاسم العربى هو الجزء اآإؤل الا اذا اشستير أحد اجزاقه 
فيكون هو المدخل مع إعداد الاحالات اللازمة 
محمد فتحى عبد الهادى : رووس الموضوعات » التاهرة > جمسية 
العكتبات المدرسية » ۱۹۷۲۷ » ص ۸٤2‏ » 


o“ 


الفصل الرابع 


قواعد تكشيف |لاسماء 


١ 


المدخل للاسم اهن هى الاسم الاول للشخص ويمشل لوخد الآولس 
للترتيب فى الاسما ء۶ العريية »> وذلك لان العرق العريى جرى بذلسسك 
ولعدم استعمال اسماء الشهرة وأآسماء العاعلات والالقاب كمد اخسل 
للاسماء الشخصية . 


متل , الوحدة الاولى الوحدةالشانية الوحدةالثالشة 


احمد لطفي السيد احمد لطفىي للمسيد 


هذا بينما يتيدل مكان وحدات اسم الشخص حسب قواعك ٣ل۴د‏ 
المطبقة على الاسماء الغربية - وعند اختيبار وحدة المدخل يقلب 
الاسم فيكون اسم الشهرة آو العاتلة هو وحدة الترتيب الاول سى 
( كلمة المدخل ) متبوعا بالاسم الاول للشخص [ المعطى ) آو البادكة 
ويفصل بين اسم الشهرة والاسم الأول فاطة » ثم يتلوها الاسمم 
الاوسط ( اسم الاب ) ويكون الوحدة الثالشة وترتب دائما البسسوادى 
( الحروف الاولى للاسم ) ء 56ا قبل الاسماء البادئة 
بنفس الحرق » وهذه القاعدة تنطبق على كل وحدة فى تسلسل الحفظ 


بالترتيب والتى تعتبر وحدة ترتيب مستقلة (1) . 


الاسماء الشخصية , 


تعالج الاسماء۶ ذات السابقات كوحدة واحدة فى الترتيب بسدون 
اعتبار لطريقة كتابة الاسم ككلمة أو كلمتين أو ثلاثة ولك 
لانها مكونة من مقاطم متطة (") وتضم هذه الاسعاء ذات السابقات 
الاسماء المركبة من مرک اسنادی آو مركب مرجی أو مركب اضافی . 


المرکب الاستادى » ويتكون من , 


فعل وفاعل جاد المولى - جاب الله 

مبتد ا وخبر 

الشطر التائنى مفعول به »> وهو نادر فى اللغة مثل حمد اللهةء“ 
شكر الله ء 


۵۹ 


~۳ 


المركب المرجى وهو تادر في اللفة متسل , 


بے ر که بخن ا ةا ك 

المركب الاضافي ويتكون من الاسماء المركبة من مضاف ومضاف اليه ٠‏ 
أو من الاسماء التى يكون الشطر الأول فيها هو كلمة ( عبد _ 
أبن س اب د ام س بنت ) وقد يبحذف حرف الالف ز ابو = ابسن ) 
كما هو حادتث قى المغرب العربى مثل بومدين E SEE SS‏ 
بوستة - بن بيلا ‏ بن جديد ) وكما هو واقع فى المشرق العربى 
( بازرعة ہ باجتيد ) ء٠‏ 

أو يتكون المركب الاضافى من الاسماء التى يكون الشطر الشانسى 
فيها كلمة ( الدين » الله » النبى")) . 

كما تكشف الاسماء دات السابقات الاجنبية كوحدة واحمدة() > 


هشل , 
الوحدة الاولى الوحدة الشانية 
کونت دی جلارز ! کوتت دی جسارز ا 


الاسماء المركية من كلمتين ٠‏ 


تعالج الاسساء المركبة للاشخاص فى اللغة العريية والمكونة مسن 


كلمتين منغصتين للاسم الاول ( المعطى ) » آو اسم الاب أو اسم 
الجد » كوحدات منغصلة سواء آكانت موصوفا وصفه آو اسمين 
مطلقين » اما الاسمان المربوطان بعلامة وصل كما هو فى الاإسمنا ء 
الاجتبية فيعالجان على أنهما وحدة واحدة. . 

- المركب من موصوف وصفة مثل ۽ توفيق الطويل . 

الاسمان المطلقان للدلاله على اسم الشخص ويياتى بعدهما اسم 


الاب مثل ا 


الاسم الاول اسم الاب 
محمد فتحیى عبد التو اب 
محمد ابو القاسم يبوه 2 


- تعالج إلاسفاء الإجثبية اآلمركبة والمربوطة بعلامة وص 
كوحدة. تكشيفية واحدة. للحفظ يالترت تيا" أ مشل ٣‏ 
Prantice¬ Hall‏ 
وآما قى تطبيقات الحاسبات الاليكترونية فلا تعتبر علامة الوصل 
Hyphen‏ (۷) , 


چ س الكنية والاسماء , 


ترتب الكتية والاسم آلو دى المتبوع بوحدة واحدة من الاسم e‏ 
من الاسم »> والاحالة الى الاسم الحقيقي عند معرفته هي آ۸ أمشل؛: 


جيیهان. الساد ات آنظر جیهان صفوت روف 
ھە الالق اب , 


لا تعتبر الالقاب كوحد ا1ت قى ترتيب الاسعاء المكتعلة الوحسدات 
وتوفع الالقاب بين قوسين قى تهاية الاسم ٠‏ 


الالقاب الاقدمية والاسبتية قي السن والمقام , 


تستخدم آلقاب الاقدمية والاسبقية قى السن والمقام والمركز 
لتمايز الاسماء المتطابقة وتستعمل كعناصر للتمايز وتحقيسسق 
الذاتية الخقرين الترتيب الهجائى وترد لقاب الاقدمية والاسبقية 
قبل العناويين وتستخدم آلقاب الصغير والكبير لتقرير الترتيسب 
آلهجائی > كما تستخدم لقاب الاول والثانى والثالث فى تسلسل 
عادی وتوضح بین آقواس‌فى نهاية الاسم (٩‏ ويذهب البعض الي 
امتبار آلقاب الاقدمية والاسبقية كوحد ات ترتيب فى نهاية 
الاسم (“) ءمشل: فاروق الأول - فراد الأول ء 
تادية محمد الصقير ء٠‏ 
الالقاب هع وحدة. واحدة. من الاسم ب 
عتدما يتبع e SEE‏ واحدة. فقط من الاسم الشخصص يعد 
اللقب كوحدة. فى الترتيب الهجاشى كما هو مكتوب كوحدة آولسى 
فى المدخل » ويذهب البعض الى اعتبار اللقب كوحدة فى الترتيسب 
11 


۲ 
حتۍ مع ورود وحدتین سن ا متل , المسيوجنتورن ‏ 
مسسر شبرد س مدذهوازيل بود .» ومثل اسماء الملوك » الملك فهد 


الدرجات الجامعية , 


لاتعتبر لتاب الدرجات العلمية كوحد ات قى الترتيب الهجاكشى 
لوحدات الاسم ولكنها توضح بين قوسين فى نهاية الاسم 
لاغراض تحقيق الذاتية والتمايز("') وتستخدم كوحدة للترتيسب 
في نهاية الاسماء المتطابقة والمتماشة (") مثل حسن حمدى 
( الدكتور ) ٠‏ 


1 


الاسماء الغريية ( الاوريية الامريكية ) 
ترتب هذه الاسماء كما سبق أن ذكرنا بلقب الاسم حتى يصير 
اسم الشهرة فى الارل كما هو معمول به فى قواعد 
الاسمصاء الاسسيبوية + 
عشدها يكون من الصعب معرفة اسم الشهرة ترتب هذه الاسسماء 
كما هي مكتوبة ° 


تعالج هذه الاأسماء كما هى مكتوية ء وترتب هذه الاس اء 
الشرقية بنظام كتابتها فتكون الكلمة الاولى فى الترتبب 
( وحدة المدخل ) والكلمة الشانية هى الوحدة. الشانية للحفظ 
يالترتيب » والكلمة الثالشة هى الوحدة الثالثة للحفظ بالترتيب . 

وينبغى عمل احالة لهذه الاسماء اذا كان ذلك ضروری (۶١)ء‏ 
وذلك هو الصواب لان قلب الاسماء الاسلامية غير العربي ةة 
والاسيوية سينتج عنه اخلال وتجزىء الوحدة الواحدة الى 5(5 


متل , 

الوحدة الثالتة الوحدة الثانية الوحدة الأولى 

Ubd Ur-Rohman Shahbandar 
Anwar Ud-Din 


وفى هذه المصارسات قان وحدة واحدة من الاسم عولجت على آنها 
الاسم الكامل كما قليت فى المشال الشانى الوحدة. الو احدة. OY‏ 


۷ س الوكلاء والاوصيا ۶ والمستلمون والحراس ,۽ 


ترت ودد بالترتیب وثاگق الوكلاء والاوصياء والمستلمب سنن 
والحر اس تحت اسماء الاشخاص آو المنظمات آالتى يتومون بالعمل ئها > 
وتعمل احالة داشمة من اسماء الوكلاء ء والاوصياء والب تلم ين 
والحر اس الى اسماء من يقومون بالعمل لهم ( الموكل ‏ المومص عليه 
القاصر ‏ والمستلم عنة س ومن قرصضت علييهم الحراسة (1۸) . 


۸ د عناصر تمييز الاسماء الشحَصية المتطايقة والمتماثلة , 


اذا تماشلت وتطابقت اسماء شخصين آو اكثر متضمنة التطابق 
فى الالقاب ٠‏ 

ايضا تستخدم العناوين لتقرير الترتيب الهجاقى › ولا تعمتقسبر 
المناوين كوحد ات ولكن كوسائل شانوية قى الترتيب عن طريق اجزاء 
كشيرة من العنوان كلما تطلب الامر ذلك 1) كما يمكن تحتيق 
التمايز ايضا بواسطة تاريخ الميلاد والوظيفة » والوساعل الشانوية 
للتمايز وتقرير الترتیب الهجائی هى , 

اسم المحا فظة واسم المديتة واسم الشارع ورقم المشنزل . 


٩‏ الاسماء دات الوحدات التكشيقية الواحدة والمختصرة وذات البسوادى 
تحفظ الاسماء المفردة قبل نفس الاسماء المتبوعة بالبوادى آو 
بكلمات أخرى وتحفظ داقما البوادى بالترتيب قبل الاسماء البادقة 

وهذا ينطبق على كل وحدة فى تسلسل الحفظ بالترتيب » ويمكن 
تذكرها بسهولة اكثر . 


٠١‏ - السيدات الاجنبيات المتزوجات ,۽ 


الوحدة الاولى الاسم السيدة الاجنيية المتزوجة تكون داكعا اسم 
عاقلة أو شهرة زوجها »> ويتكون اسمها الرسمى بعد الزواج من اسم 
ا 


الشيرة لعاكلة الزوج و اسمها الاول واسم اند (۲۰) مشال ٠‏ 


Mary Adam Symon أسسم الزوجة قيل السزواج‎ 
Sam Oliver Regan اسد ا وج‎ 
٤ 


1 :وجة بعد ES‏ 
سم الزوجة بعد الزوآج ary 1 Rezan,‏ 
اسم عاثلة الزوج الاسم‌المعطىللزوجة 


اسماء الشركات التجاريسة , 
Sn hambarî‏ 


ترتب اسساء الشركات التجارية تحت الوحدات الاكثر وصفيه كما 
تعتبر كل كلمة كوحدة بعد قلب الاسم وجعل كلمة شركة أو موسسسة 
ئن اة اون اح :: 

المصرية للاسعدة. والصناعات الكيماوية » الشركة 

التار .ين الاهلية › شركة 

مصر اللمسستحضصرات الطببة > شركة 

ولقد اوردت معظم المراجع الاجنبية اسماء الشركات معالجة فيبها 
كما هى مكتوبة حيث ان كلمة شركة تاتى فى نهاية الاسم الاجنبي 
Company‏ ولذلك فلا حاجة الى التنص علي اکر کیت بالوحدة الو اصقة 
لانها تاتي بالفعل فى اول الاسم اما فى اللغة العريية فان اسماء 
الشركات تبداً بكلمة شركة ٠‏ 


الشركات ذات القروع ١‏ 

عنديا تتضمن وة الشركة الام والشركات التابعة والموسسات 
الفرعية يرتب باسم الشركة الام أو الشركة المهنية »> کا یری على 
تروııة‏ ëllطlيlت Letter head‏ والفو اشير وآوامر الش راء ¢ 
والتاد "۴ اح ء 

وتوضح المراجع التالية العلاقات التى تربط بين الشركات وفروعها 
وهي ۽ 


ا - الجهاز المركزى للتعبفة العامة واأحصا* » دليل الوحدات ذات 
الطابح الاتتص ادى . 


1£ 


با موسسة الاهرام ١‏ دليل الشركات والهيكات ٠‏ 
وأفضل دليل هو التماذج والوشاكق الخاصة بالشركة » وعندمها 
تعتون الماد الوشاعقية ياسم الشركة الم » فيشبغى استغمال 
الاحالات بالاسم المتميز ›» وتبين الاحالات الحفظ بالترتيب على 
نحو مخالف للقو اعد ويجب أن تتضمن الاحالة كل الفروع التابعة 
للشركة الام من أجل سهولة وسرعة استرجاع المعلومات ٠‏ 


۳ - الشركات التى لها اسمان ,۽ 


تحفظ بالترتيب وشاقق الشركات التى تقوم بالاعمال التجارية 
والصناعية ولها اسمان تحت الاسم الاكثر نشاطا مع عمل احالة مسن 
الاسم الآخر للاسم الاكثر استعمال("") مشل , 
المصرية للورق والادوات الكتابية ء الشركة 
اتظنر 
رو منتى ١‏ شركة 
العامة لصتاعة مورق »الشركة 
اناز 


راكتا › شركة , 


الشركات التى يمتلكها شخصان او آكشر 
عندما یحتوی اسم شركة على الاسم الكامل لشخصين آو اک شر 
یکشف باسم الشخص المذ کور أولا مح عمل احالة من اسم الشخص التان ى 
الى اسم الشخص المذكور آود(؟) مشل , 
زکی حسن وحازم حسن وشرکاه » شركة 
الاحالسة حازم حس سن 
اتن 
زکی حسن وحازم حسن وشرکاه »> شرکة . 


الشركات الغربيسسة . 


عتدما يتضمن اسم شركة اسما كاملا لشخص فان وحدة الترتيسب 
الارلى هى اسم الشهرة للشخص تم تذكر بقية الاسم ويتلوه بقية 


1a2 


(o) 2 e 


اسماء الشركات الاسيوية والشرقية , 
ا د 


ترتب إسماء الشركات غير الاوربية والامريكية وهى الاسيوية 
والشرقية كما هو مكتوب مع ملاحظة فصل الاسماء الاجتنبية › وأسماء 
الشركات الاجنبية من الملضات المرتبة حسب الترتيب الهجائى العريى 
الى تترتيب لاتينى منفصل اذا كانت غفالبية النشاط باللغات الاوربية 


اللاتينية الاإصل › وتنطبق هذه القاعدة ايضا على الاسعاء الشرقية 
والاسيوية وغيرها عندما يكون هناك ما وجب ترتیبها منفقها3 )۲٣(‏ 


۳ المستشفيات والمصخات ۾ 


ترتب اسماء المستشفيات والمصحات بالوحد ات الاكشر وصفبسمسة 
( الكلسات الدالة ) تى الاسم ويضاف اسم مدينة الموقح لتمبسبيز 
(TY) 3‏ 


الموسسسات ذات الاسماء المتطابقة عند الضرورة 


الاسم كما هو مكتوب 


الاسم كماينبغى ان يكتب بعدالمعالجة 
a.‏ 


آلدمرد اش › مستشفنی 


۴ - الفنادق وفنادق السيارات , 


TT 


ترتب الفنادق وفشادق السيارات 1٠اه‏ بالوحد ات الوا ص فة 
( الكلمات الدالة ) وعلى ذلك يقلب الاسم ويتضمن ذلك ا ماء 
الفتادق » والنرل*")ء كما ينبغى اضافة مدينة الموقع فى حالة 
تعماشل الاسماء وفى بعض الاحيان يذكر اسم الحى أو الشارع عند 
وجود اكشر من فرع فى نفس المدينة . 


کما هو مکتوب 

فندق مینا هاوس 
فندق شيراتسون 
القاهرةهليوبولس 
فندی شراتسون 
القاهرة - الدتسى 


كماينبغى أنتكتب بعدالمعالجة 
میناهاوس » فندق 


شير اتون»فندق . القتاهرة - الدتقى 


, محطات الاذاعة والتلفزيون ووكالات الاثنباء‎ ٥ 


ترتب أسصاء محطات لاذ اعة والتلفغر زيون ووکالات الاآنياء والستى 


تتضمن البو ادى ( الحروف الاولى للاسم ( كوحد ات متنفصلة 
حتی | عندما تكتب متجاورة بدون فراغات(٣۲)‏ مثل 


شا آنباء الشرق الاوسط » وكالة 
ب ب س الا عة البريطانية »> محطه 
وفسا فلسطين للانب ا۶ › وكالة 


اتحاد ات العمال ٠‏ 


يتبغني ان ترتب اتحاد ات العمال بالاسم المتميز لها متبوعسة 
ببقية وحدات الاسم » ویمکن آان يضاف اسم مديثة الموقع لمزيد من 
التعريف والتمييز (*") متل 

عمال القزل والتنسيج »> اتحاد ‏ المحلة الكبری ٠‏ 


1 س اد اةالتعريف ( ال ) ۽ 


تعتبر اداة التعريف فى الترتيب الهجائى سواء وردت نسى ول 
الاسم العربى آو قى وسطه » وذلك لانها جرّء اساسى من الاسم العريى»ء 
فهى ترد فى الاسم زاتدة غير معرفة لازمة .كما في السعيد والسيد 
وذلك لان المعرف لا يعرف » واداة التعريق لازمة آیقا اذا وردت فی 
الاسم المركب بالاضافة مثل عبدالرحمن وذلك لان المضاف اليه لابد أن 
يكون كث تعريفا من المضاف(""). 

ولا يعتد باداة التعريف فى الترتيب الهجائى فى اسما ء۶ الاقطضار 
اذا وردت د 1 التعريف ( إل ( فى رووس الموضوعات وفى سير 
التسميات الشخصية فانه لا يعتد بها سواء فى أول آو فى وسط رآس 
الموضوع مشل ۾ 

القاهرة للحاصلات الزراعية »مصنع 

المش-تريات والمخضازن ٠‏ 

1Y 


= < 


لا تعتبر حروف الجر والعطف فى الترتيب الهجاعى وتتكون حروف الجر 
فى اللفذ العربية من ١‏ 

من الى على فى د الباء ‏ الكاف ب اللام ٠‏ 

وما حروف العطف فهى + 

الواو ‏ الفاء ‏ شم د او حتى - أم 

وحكم هذه الاحرف الاعتبار رسما ولا تعتبر حکما فی الترتیب*مشل,؛ 

تعرين الطلاب بالجاه ةة 

التومي للبحوث المرك سز 


تعدیلات وترمیصات مبسانی الجامعة ء 


۸ - الكلمات المصاغفة . 


ترتب الكلمات العمصاغة كوحدة وهى بعض الادماجات الخاصة بالهجاء 
الصوتى والسوابسق ( أدوات التصدير ) ×1 re۴‏ أو اللواحق 
Suffixes‏ التى يلزم ادماجها لاكمال المعنى المقصود » ولخلسق 
اسم ذى صوت خاص يروق الاذن »›» كما آن الاسساء التجارية تح دد 
وتعين البضائع او الخدمات كمنتجات لشركة خاصة مميزا لها معنن 
مواد مبائثلة لها فى السوق » وينبفى آن ترتي الكلمة المصاغفة 
ككلمة واحدة") مشل , 

میناتکسکو ۔ کھرومیکا ہ بسکومصر ‏ میتالکو ہہ بییسی کولا ۰ 


واذا كانت كل كلمة فى الاسم لها معنی ویعکن آن تصف بمفردها 
تعالج كل كلمة كوحدة ترتيب منفصلة مشل ي . 
شاهر / سنتریلك ‏ رویال / نادلر ۰ 


٩‏ - الجمعيات والنوادى ومنظصات الخدمات 


ترتب أسعاء الجمعيات والنوادى ومنظمات الخدصات طبقا للوحسدة 
الاكثر وصفا من الاسم ( الكلمة الدالة ) فلو بدا الاسم بكلمات 


عامة مثل ([ جمعية ‏ اتحاد ‏ جصاعة ‏ نادى ) فان الاسم يقلبه 
ت كوحدة مدخل الوحدة. ي ر الكلمة الدالة و 


الاسم كما هو مكتوب . الاسم کما یتبغی ان یکتب 
جمعية الهيلال الاحمصر اليلال الاحمص ر »> جمعية 
الجمعية المصرية للقا نونالدولى, المصريةللقانون الدولى › الجمعية 
مندله ةة اليوتسكو اليو ت سكو ؛» منظمة 


. , المتظمات الاقتصادية‎ ۲٠١ 


ترتب المنظمات والمؤسسسات الاقتصادية كالبنوك وجمعيسات أو 
اتحاد ات التوقير والتسليف وشركات التآمين وشرکات الاعت اد 
والضسان والقرف التجارية بالاسم المتمايز متبوعصا باسم المدينتة تشم 
بالمحافظة لان مشل هذه الاسماء غالبا ما تكون متطابة ةة آو 
متماثلة فى الشكل » وتستخدم أو لضاف أسماء الفروع او أسسماء 
المناطق عند الحاجة كوحد ات التماير(۶") مشل ؛ 

کما هو مکتوب کما ینیبغی آن یکستب 


بنك ادخار القصر العينى ‏ ادخارالقصرالعينى ›» بنك - القاهرة 
البنك البلجيكى الدول سى البلجيكى الدولى ءالبنك ‏ القاهرة 


بنك دی روه سسا .دی روما › بنك ۰ 


تستعمل الوحدة الإكثر وصفية ( الكلمة الدالة ) فى اسم 
الجامعة كوحدة اساسية فى الترتيب ولا تعتبر أسماء المدن الا اذا 
کانت جز ۶! من ا الجامعة آو. الكلية آو المعهد ما عدا استعمال 
اسما * المدن كعناصر للتمايز عندما تكون أسماء هذه الموسسسات 


1۹ 


المتفمتة فى الترتيب متطابقة ومتماشلة (°)مشل , 


کنا هو مکتوب 


اكاديعمية السساد ات 
للعلرم الادارية 
الاكاديمية الطبية 


جامعة اسيوط _ تنا 


الاسم كما ينبغى ان يكتب 
القاهرة » جامعة 
عين شسمس » جامعة 


الساد ات للعلوم الاد ارية » اكاديمية 


الطبية العمسكرية المصرية ء!الاكاديمية 


اسیوط »> جامعة سوهاج 


كما ترتب الكليات و وا الكليات والمعاهد العالب اا 


الكلية القسم مسال ۾ 


قسم المكتبات والوشاقق كلية الآداب ‏ جامعة القاهرة ء 


يكون كالتالى, 


القاهرة ءجاهعة ‏ الآد اب ءكلية - المكتبات والوشائق › قسم ء 


۲ - المدارس الاإبتداثية والاعدادية والثانوية , 


ترتب اسما ۶ المد ارس الابتد آائية والاعد ادية والشاشوية ) متضمنة 
المعاهد الدينية ) تحت اسماكها المتميزة متبوعة بمدينة الموقعسع 
شم المحافظة (۳) ومندما تسمى المدرسة باسم المدينة أو القرية 
لا يكر ذكر اسم المدينة أو القرية مرة شانية )۳١(‏ مع > ر 


المحافظة مثل , 


فينبغى أن تكون وحدة المدخل هى , 


كفر سنجاب الشاتوية » مدرسة ‏ الدقهلية ءمحافظة 


الجيزة الاعداديسة ء مذدرسة 5 


٣٣‏ المكت سات ,۽ 


ترتب اسماء المكتبات تحت ا المتميزة متبوعة باسسم 
مدينة الموقع والفرع ١ذ١‏ كان ضروري (""/مشلل , 
دار الكتب المصرية » مكتبة - القاهرة ءمدينة . 
ترتب اسماء الموّسسات الدينية بالكلمات المتميزة مع قلب الاسم 
حتي تصير کلمات جامح و مسجد وزاوية وكنيسة ودير وكاتدرائيسة 
ومعبد وكنيس ومجمع ([ يهودى ) فى نهاية الاسم مع ذكر مدينة 
الموقع والمحافظة عندها يتطلب الامر ذلك التمييز بين الموسات 
ذات الاسماء المتطابةة (°؟) . 
الاسم كما هو مکتوب الاسم كما ينعى ان يكتب 
مسجد الحسين بالقاهرة الحسيين » مسجد القاهرة ؛ مدينة . 
الجامع الازهر بالقاهرة الازهر »> الجامع- القاهرة» مدينة . 
كنيسة العمراني ةة العمرانية» كنيسة - الجيزة» مدينة ٠‏ 
كنيسة ماری جرجس بالزیتون مارى جرجس » كنيسة ‏ القاههرة “ 
مدينة - الزيتون ٠‏ 
ترب المنشآت العسكرية كالمعسكر ات والحصون والقواعد العسكرية 
والمحطات والمستودعات وترسانات الإسلحة تحت الأسسماء المتميزة لها 
ويتبعها كلمة نكو آو حصن أو قاعدة ٤‏ ویاتی قبل اسم المتشاة 
. 2 ار )£1 
العسكرية اسم الدولة مقلويا لكى تكون الكلمة المتميزة فى البد اية )١(‏ 


۷1 


کيا هي محَو بت 5یا یشبغی أن سکب 


:ج 


قاعدة شاوة الجويسة مصرالصربية »> جفيورية س ماوة الجوية : 
ا 2سد ° 


اس مصرالعربية » جمھوریة ہہ ر اس بنسساس » 


٠ دة‎ 


 دلالبلاو س اسماء المدن‎ ١ 


ترتب اسسا ۶ المدن والبلاد والمحافظات والمر اكز والکقفور والقسسرى 
والعزب بالاسما ۶ المتميرة E‏ محافظة > مديثة › قرية» 


عزبة للايضاح وتعتبر وحدات تر تی(٩٤).‏ 

الاسم کا هو مکترب الاسم كما ینبغی ان كسب 
محافظة الاسما عة الاسماعيلية » محافظ ةة 
مدرينة الاسماعبليسسة الاسماعيلية » مدب تة 


مدينسة كفر الا سيخ كفر الشيخ »> فا يسستسسسسسة 

وعتد ترتصیب المدن والکری والعزب يضاف اسم المحافقدلة لسو :ل 
انتعرف على موقع المدينة آو القرية أو العزبة وتمييزها ولا سسيما 
مند تماتل الأسصاء فى موامع مختلقة ٠‏ 


4 حکوفسة الد ولسسة 0 


v۲ 


يجب استخدام أدلة الهياكل التنظيمية بالدولة کكدليل للوز ارات 
والهيكات والممانح واللجان والبعشات والمنظمات الحكومية ٠‏ 

و تستعه. تستعمل أدلة اد ارات اندولة والخرائط التتظيمية الى سن 
التظام التسلسلي للسلطة وخطوط التقارير والمعلومات المتعلقة بنظام 
الاد ارة والهيكل التنتليعى للدوئة ٠‏ 

وترتب الملفات تحت الوحدة المتميزة من الاسم الرسمى للدولة 
متبوعا ببقية وحدات اسم الدولة » لو كان نشاط الملفات متوسطا 


أو صغيرا ثم تقرع طيقا للاسم المتميز للفرع › أو السوزارة › أو 
المصلحة » أو الهيئة »> أو البعشة ء أو المنظمة مستخدما نفس 
القواعد التى تطبق على 1لاسەا*ء الاځرى للهيشات ؛ والوحدة الاولى سوف 
تكون د ائما آالكلمة المتميزة من الاسم الرسمى للدولة )٤۳(‏ وعلى سبيل 
المثال ٠‏ 
١‏ 0 ۳ 
مصر / العربية / جمهورية . 

والكلعة التانية هى الوحدة التالية لاكلمة المتميزة وتأتى كلمسة 
دولة آو جمهورية آو مملكة آو سلطنة آو آمارة فی نياية وحسدات 
اسع الدولة وتنقل ملقات الدولة كلية من الترتيب العادى أ ى »> 
لو كان حجم نشاط الملفات المتعلقة بالدولة کبیر! ۰> وینشاً لها 
تسلسل هجائى مستقل ومنفصل لجمهورية مصر العربية »> وقي حالة 
وجود اسماء* رسمية سابقة للدولة »> قيجب عمل احالات دائمة مسن 
الاسماء الرسمية السايقة للدولة الى الاسم الزسمى الاخيرا؟٤)‏ مثل , 


المصرية > المملكة 


مصر العريية » جمهورية 
وتذهب بعض المر اجع الى التآكيد على التسلسل التالى للاسم ٠.‏ 

أ الاسم الرسمى للدولة بادكا بالوحدة المتميزة هنه كوحدة ترتيب 
آولى ( كلمة هدخل ) ٠‏ 

بد اسم الهيئة التنقيذية ( الوزارة ) بادقا بالوحدة المتمينزة 
أيضا كوحدة. آولى ( كلعة مدخل ) فى اسم الوزارة ٠‏ 

ج اسم المكتب أو المصلحة آو الادارة آو الهيكة آو اللجنة أو 
البعشة أو المشروع عند معالجة آسماء المكاتب والمصال سح 
والاد ارات والهيكات واللجان والبعشات مخل , هيكة تممير 


الصصارى تعالج كما يلى ١‏ 
ye‏ 


مصر العرببة » جمهورية 
الت لتعمير وا ستصلاحج الإراقى وزارة ' 
ومشل ١‏ مصلحة الضرائب 
تعالجح كما يلي , 
العر ببس سسة جمهورية 
الما هة ء وزارة 


القصراء ب » مصلحة 


التقسبعات الاد اريت ةة والسياسية والمحلية للدولة ؛ 


یعتبر فى ترتيب اسماء اإلاإد ارات أو المصالح او المكاتب الحكورمية 
الموجودة فى المحافظة آو الاقليم أو المركز أو المدينة ٿو آی ‏ 
تنقسیم اداری اآخر ما يل , 
الكلمة او الكلمات الدالة الرئيسية فى اسم التقسيسم الادارى 
متبوعة بتبويبها مثل محافظة › مدينة ء 
ب الكلمة آو الكلمات المتميزة والاساسية فى اسم الادارة أو 
المصلحة او الهيكة الحكومية › تتبع بكلمة هيئة › مصلحة »› 
مو سسة € اد ارة »> هکتب » لجن )٤١(‏ مشل ٠‏ 
مكتب احصاء الاسكندرية ‏ الاسكندرية »محافظة- الاحصاء»مكتب 
مديرية التريية والتعليم بالدقهلية 
محاقظة »> التربية والتعليم »ءمديبريسة ٠‏ 


- الحكومات الإجنيبية , 


ر الاسسا * الرسمية للدول والحكومات الاجنبية بالكلى ات 
المتميزة والدالة كوحدة آولی للحفظ بالترتيب ٤‏ ويتم ذلك بتلسسب 
الاسم الرسمى للدولة وتاتی كلمة مملكة او دولة او جبهورية او 
سلطنة آو أمارة فى نهاية الاسم ويشبع اسم الدولة اسم الوزارة 


v٤ 


أو المحلحة أو الادارة » شم يتبع ذلك الفروع فى ترتيب تنظيمسى 
تسلسلى مع قلب وعكس الترتيب المكتوب أيضا حيشما يكون ذلك 
ضروزيا لاعطاء الاسم المتميز آولوية فى نظام الحفط بالترتيب . 

كما ترتب الولايات والمستعمر ات والاقاليم والمدن والمحلي سات 
الاخرى الدول الاجشبية بواسطة أسمائها المتميزة تحت اسم الدولة ه٠‏ 

وينبغن عمل احالات من الاسماء السابقة للحكومة الاجنبية السين 
الاسم الرسمى الحالى وآيضا من اسم الشهرة الى الشكل الرسمى الاخسير 
الدولة ..)٤١‏ 

وينبغى اتباع نفس التسلسل الوارد مع الحكومة المركزية للدولة 
کما هو وارد فی قامدة ("؟) (۲۷) ۰ 


وينبغى عمل احالات من الاسماء الشائعة للاولة الى الاسم الرسمن 


للدولة ء 
٠‏ س الاسماء الرقميبة , 
ترتب الاسماء البادئة بارقام عددية فى تسلسل عددى دتيسق 


ولا تحول الارقام الى احرف هجائية › وترتب فى مقدمة الترتيسسب 
الهجاكى مسدسلة تصاعديا أما الارقام التى حولت الى حروفهيا 
الهجائية فتحفظ فى ترتيبها الهجائى وترتب الارقام الشاملسة . 
بواسطة الرقم الادنى . 

وترتب الارقام التى تظهر فى غير الوحدة الاولى للترتيب سابقة 
ومتقدمة نفس الاسم المماشل الذى ليس فيه ارقام (۸٤)ء‏ 


إ۳ - الكلمات الجغرافية المركبة , 


ترتب كل كلمة من الكلمات الجغرافية المركبة كوحدة حفسظ 
بالترتيب منقصلة كما هو مكتوب » ويتضمن هذا الاسساء ذات 


Yo 


مشل الوحدة الاولى الوحدة الشانية 


کضر شمر 

واذا كان تنظيم هذه المجموعات الوشافقية القيمة بنظم مقننة 
وموحدة يستوعب الكميات الكبيرة من الوشائق فى نظم مرنة تسمح 
بالاضافة لها على درجة ٠‏ كبيرة من الاهمية فسوف تنجن الاجراءات 
بكفا۶ة اكثر وبتكاليف اقل ۰ 
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الفصل الخأمس 


التكشيف الجغرافى والموضوعئ لابتثى الهجائى 


و الت لتكيف 
للحفظ بالترتيب الحغرافى الآبتثى 


wun? 


هو الترتيب الهجائى للوشاكق آولا طبقا للموقع ‏ الدولة أو المحافقة 
آو المدينة أو الاقليم › ثم شانيا طبقا لاسم الشخص آو الشركة في داخضل 
کل موقع جغرافی(). أو طبقا EER‏ 


ومن المسلم به وجوب تنظيم وتبويب المعلومات ‏ بقدر المستطاع ‏ 
وفقا للطريقة التي يحتمل ان تطلب بها . فالترتيب الجغرافى مرفوب قيه 
عندما يتجه البحث عن الوشاشق والسجلات فى !تجاه هكان ( موقع ) دولسە - 
اقليم ‏ محافظة ‏ مدينة - بلده د شارع ‏ منزل ‏ » وذلك لأن طريقسة 
الحفظ بالترتيب الجفر افى تهتم بالموقع ( المكان ) الذى يمارس فيه 
التشاط(")ء ويستعمل هذا النظام الجفرافى لترتيب المعلومات عند الحاجة 
لحفظ المعلومات واسترجاعها بترتيب المواقع الجفرافية ٠‏ مشل مكاتسب 
الاقاليم والمناطق أكثر مما تحفظ وتسترجع يالاسماء؟) آو بالموضوعات . 


وليست الوثائق فقط هى التى تحفظ بالترتيب وتسترجع وفقا النشام 
٠‏ الجغراقى للترتيب بل هناك أيضا معلومات تظهر فى عدة اشكال مختلفة 
ترتب جغر افیا ۰ وذلك مثل عينات المعادن والصخور والمياه وبياتنسسات 
تعد اد السكان والقناطر والكبارى كما تعد آيضا خرائط خطة العمل أو 


السير ملفات جغر افية (° 


وهذه الطريقة كانت اكشر إانتشارا منذ اكثر من خمسة عشر عاما 
ولکنها اصبحت قليلة الاستعمال ٠‏ وذلك لأننا یجب ان نعطی تبریرا 
كافيبا للحاجة الفعلية للترتيب الجغر افى قبل ان نقرر استعماله فى الترتيب 
عن طريق استبعاد بعض الخطوات غير الضرورية فى عملية الحفظ بالترتيب 
F118‏ والاییجاد والکشقف ع٣۴1۸1‏ ویمکن ان تتضمن بطاقة الباق 
الرئيسية العنوان ك55ع4۲لة ودا عن طریق التر كنت الجا ئی اللباشت جر 
بالاسماء مع التغاض عن الترتيب بالموقع ٠‏ وعلى ذلك يذهب امت لافس 
Eve Leahy‏ الى إن معظم انظمة الحقظ بالترتيب التى تدع جفر افية هى 
فعلا اسماء شخصية أو ملفات موضوعية بمحليات ( اماكن ) مستعملسه 


AY 


كموضوعات آولية غيما عدا. الوشاكق ق والسجلات الخاصة بملكية العقسارات 
وی ا بے ف فر فقط للترتيب تیب الرافن آو كما سیه 
( النوع الجفرافى ) يكون هناك ضرر فى ترتيب الوشائق والسجلات جفرافيا 
فالناس لا يظلسون فى اماكنهم بل يغيرونها » وغالبا ما تق رض 
الموضوعات المتعلقة بعدة محليات ( أآماكن ) ضرورة الاحالات المتكررة ا). 


ويوجد العديد من الهيشات والمؤسسات التى بحفظ وتائته ا 
وسجلاتها وفقا للنظام الجغرافى للحفظ بالترتيب وه , 


اا کک وک ا کے ا Public Utility‏ 


ترتب هيات ومرسسات المتافع العامة والتى تعمل فى مناطق واسعة 
وشاكقها وسجلاتها وفقا لأسماء المدن التى تمارس فيها أعمالهي ا 
ونشاطها » وهی موّسسات أو شركات الغا والمياه والكهرباء » الى 
تتبع مجالس العدن والمجالس البلدية أو المحلية ء٠‏ وتحفظ وشائقهي ا 
وسجلاتها بترتيب أسماء الشوارع الذى يكون شكلا من أشكال الجفسظ 
بالترتيب الجفرافي ء 


ب س الشهر المقارى Real Estate‏ 


تحفظ موسسات الشهر العقارى للمنازل والعقارات » وشائقها وسجلاتها 
بالترتيب بالمدن » تبعا لطريقة التسجيل المينى » وأيضا بالشوارع 
ويجملة من الأرقام ۰ 


ج س كشير من المصالج والاد ارات الحكومية 
تقوم موسسات واد ارات الضراشب والآموال المقرره للاطيمان والعوائد 
المتعلقة بالعقار ات ومضصلحة المساحة وادارات وزارة الخارجية فیا 
يتعلق بالسفارات والتمثيل فدیلوناس والبعتات بحفظ وتائقهسا 
وسجلاتها وفقق طريةقة ة الترتيي الجغرافية ۰ 


د هيئة البرب د 
a -_—-—_‏ 


تقوم هيئة البريد بفرز المواد التى تتصامل فيها بالترتي ب 
جغرافى » وفى بعض الأحيان تشترط مكاتب البريد لتسلمه ان يكسون 
مرتبا جفرافيا ٠‏ 


A4 


ط س المناخ والطقس والآمطظضار 


ترتب الوشائق المتعملة بانمعلومات عن المتاخ والطقس والامط ار 
ترتيبا هجافيا بالآأقطار والدول والاقاليم والمحافظات والمدن . 


_ اگ 


تستخدم طريقة الحفظ بالترتيب الجفرافى كثير من الهيشات والمنظمات 
التجارية مشل شركات التصدير والاستيراد وشركات النشر وخطوط الملاحة 
الجوية والبحرية والبرية › وادارات العبيعات قى المرسات ء وايضا 
اد ارات ابحاث التسويق والاعلان لترتيب وشاكقها وسجلاتها وذلك حتى 
تكون قادرة على الأشارة الى كل أعالها التجاريية فى نطةة معين ةة 
كوحدة مثل المحافظة أو المديثة )١(‏ . 


ومن مميزات الحفظ بالترتيب الجغراقى ها يسلى , 
آ - تجميع المواد المتصلة بالموقع الذى يمكن استعماله المواد الإاخرى 
غير الوشافق ٠‏ عينات الترية وهلم جرا *). 
ب تجزيشات وتقسيمات الملفات تكون سابقة التقرير ٠‏ 
ج وجود مميزات النظام الهجانى لأن النظام الجغرافى مبتى على الترتيب 
الهج ائ . 


د - لو آريد أن تكون المعلومات العامة حول اقليم كبير متضتة 
العديد من التقسيمصات الصغيرة قان کل شی ییکون معدا وفى متناول 


الب سل ۰ 
وما عن المآخذ على نظام الحفظ يالترتيب الجفرافى فهى ٠‏ 
آ - من الضرورى عند دمج الناس مع المواقع عمل الاحالات المتكررة أن 


ب عادة ما يكون الترتيب الجغرافى فى حاجة الى کشاف هجائی بالاسم٠‏ 

ج س يمكن ان يسبب التشابة بين اسما ء۶ المحافظات والمدن ارتباکا ۰ 

د یمکن للحفظ بالترتیب الجغرافی ان یکون محیرا ومریکا بسب کون 
اسم الشخص هو الوحدة الآخيرة للحفظ بالترتيب والمحافظة والمدينة هما 


وحدتا الحفظ بالترتيب الآولى والتانية )١(‏ . ۰ 


شاتيا ١‏ التكشيف 


للحفظ بالترت کین الو ي الأبتسشي 


!نحفظ بالترتيب الموضوعى هو ترتيب المواد الوشائقية E‏ معین؛ 
أو هو الحفظ بو اسطة الملامح الوصقية بدلا من الاسم آو الموتح ( 0 
فنظام الحفظ بالترتيب الموضوعى مبنى على ترتيب الوشائق بواسطة اسمساء 
موضوعاتها أو تقسيعاتها وتبويب موضوعاتها اكشر من ادهاء الشركات 
آو المواد الجغرافية (). وترتيب الملفات عن طريق موضوعاتها هو أحد 
الطرق ١الأكشر‏ فائدة لجعل المعلومات التى وا اة ا 0 


وهذ! النظام يعمل جيدا مع الوثاشق عندما تخزن وتسترجع وفنقسسا 
لفقات أو تصنيقات أو تقسيمات المعلومات ء فهى تتبع قواعد الحښظ 
بالترتيب الهجائى ما هد! أن البيانات على حوافظ الملفثات هى اسماءٌ 
٠‏ موضوعات("!). والترتيب الموضوعى الهجاشى هو الترتيب المتكرر الوجود فى 
الاستعمال فيمكن امتداده تقريبا بغير حدود ويمكن العاملين الإآخرين 


غير القاكمين بأعمال ١ادارة‏ الوشاشق والسجلات ان يستعملوه فى فى التر خب 


وغالبا ما يطلق على الحفظ بالترتيب الموضوعى الهجاشى » ملق 
انموضوع آو الملف الموضوعى و ملف البياتات(*!). ويمكن فقط انشاء 
واقامة الطريقة الموضوعية للتخزين لو وجدت حاجة محددة لها » بعد 
در اسة دقيقة ونصيحة آو مشورة خبير يبين الطريقة العمليسسسة ذات 
الجدوى ل ') . 


ويذهمب كولسون اis0‏ 1 الى ان الترتيب الموضوعى يتضمن كل 
الترتيبات الهجائية للملقات فيقول , " وعند التحدث بدقة » فنحتى 
الملفات الشخصية ترتب بواسطة الموضوع " وعلى ذلك فان ملفات الحالات 
والمشروعات > والتى فيها توضع كل الأوراق التى تكون متملة الموضصوع 
لكي تعكس اخير! القصة الكاملة لاجر!ء آو مشروع من بدایته حستی 
نپار د (۱۸). 
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ومن الصعب تطوير واد رة نظام الحفظ يالترتيب انموضوعى ٠‏ تسو 
طريقة صعبة جدا] وه فى التخزين ومستهلكة للوقت » ومصدر نقد 
داق 1۹ ن كل ورقة یشبغی ان تقر يعتاية لتقرير. الموفض وع 
المقثرد او الموضوعات القرعية التى تشير اليها محتويات الوشيقة تة( .و هڏ 
يتضمن اختيار كلمة أو عبارة لتقف لكل ورقة آو ب و اا 
ويتضمن تقسيم وتبويب الوشاتق بالموضوع تحليلها وتوزيعها الى 
المجموعات المتملة (١۲)ء‏ 


ويعد الحفظ بالترتيب الموضوعى الهجاتقى احدى طرق الحفظ بالترتيسسب 
الأكثر تحيير ا وارياكا › لكل من الوشاكقى ومستعمل للملفات »› لإنله 
لا يوجد شخصان يفكران بالضبط بنفس التفكير حول نفس الموضوع الواحد > 
بينما نجد آن اسم محمد لا يختلط مح اسم احمد ٠.‏ . ولكن فى البللسقف 
لموضوعمى يمكن للشخصينِ ان یفکران فى موضوع واحد تحت مصطل سین 
مترادفين ء ولذلك قان الوثيقة المحقوظة بالترحيب تحت تجارة الصادر ات 
على سبيل المثشال » يعكن ان تطلب تحت رآس موضوع التجارة الخارجية (۳) . 
ولذلك فالقاعدة الأولى قى تعيیين وتحدید رووس الموضوعات هى ان شخمہے 
واحدا ينبعغي ان يقوم بتعيين وتحديد رووس الموضوعات فليست هذه هى 
الوظيفة التى توكل لعدة آشخاص فى اد رة الوتاتي والسجلات ٠‏ نفنيمسسن 
الضرورى لتحقيق نظام متضاسق إن نركز التحكم فى شخص واحد يقدر علسى 
العمل تنجاه روية كلية للخطة ويزودتا ببناء داخلى لكثير من اجزائهاء 
وقي احد شقاریر حلتسات البحت في جاهعة ولايسة متشيجان الاهمريكية کد 
التقرير بشدة على اكتشاف ان اللجنة ليست الوسيط الجيد لتحديد وتعيين 
رووس الموضوعات ٠‏ ويينما اختيار رووس الموضوعات هو وظيفة شخص 
و اعد هذا يعنن ات يجب جال تة ية الاين ٠:‏ فيمكتهم 
غالبا اقتراح الاحالات المتعلقة التى تظهر الحاجة اليها لإنهم يعملون فعلا 
مع الوثائق ٠‏ ویمکتهم ايضا المساعدة عتد التعرض لمعوية قی اختیسار 
رووس الموضسوعات (). 


وفى الحقيقة فان الوثائقي ينبغى إن يكون محدد! كلما امكن فى 
موضوعات المصطلحات المترادفة » وان يعرف الاختلافات بيني (°). وذلك 
لأن الملفات الموضوعية يمكن ان تطور فقط يواسطة شخص قدير ذى عقسسل 


AY 


تحلیلی › وفهم کامل لنشاطات المو سخ ۲0). حيث يتطلب الاجرا!ء 
معرنة دتيقة حول وظائف المنظمة أو المؤسسة » معرفة عملية طيبة 
بعمليات المنظمة أو الهيئة › واستعمالات الوتائق » والوسائل الفنية 
لتحليل المحتوى الموضوعى المتضمن فى الوشائق » وينبغى ان يكون لديه 
آلفة وتعود على الصواد الوشاكقية المحقوظة ء ومن المهم أيضا ان ييكون 
الموظف شابت فى تقسيره للمحتوى الموضوعى وعلاقته مع تجزيفشسسات 
التمنيف("")ء ولذلك ضان مدير الوشائق والسجلات والمشرفين المهرة فقط 
هم الذين لديهم المقدرة على اختيار رووس الموضوعات ٠‏ فلو ان موظفى 
الملفات يستخدمون الروّوس المعينة بالمصادفة بواسطة اعضاء الأقساام 
المختلفة > فيمكن لنفس النوع من المواد ان تخزن سریعا تحت مصطلحين 
مترادفین او آكثر وسوق تضطرب الملقات بلا آمل ۰ وینبغی ان یکون 
مشرف الملفات متيقضا لتوحيد رووس الموضوعات واذا اختی سرت زوس 
الموضوعات فينبغى الاحتفاظ بها ويجب الا تكرر الموضوعات المضسسافة 
مستقبلا أو تتداخل مع الموضوعات المختازة سابِق (۲۸). 


ويعتمد نجاح استعمال المواد الوشائقية على صحة اختيسار رووس 
الموضوعات المعينة لها » وتآخذ هذه الوظيفة آهمية فائقة ٠.‏ فاختيار 
رووس الموضوعات لمواد الوشاكق يعد عملا آدق من تصنيف وفهرسة الكتب . 
ومن الصحيح ان رقما واحدا هو الذى يجب ان يختار للكتاب ٠‏ ولسكن 
هناك مداخل بديلة يمكن ترتيبها خلال المداخل الموضوعية ٠‏ في 
بطاقات الفهرس ٠‏ وفى الجانب الآخر فان رس الموضوع المختار للممسواد 
الوشائقية يزودنا بالمدخل الوحيد لتلك المادة (۲۹). 


وينبغى ان يوضح الوشائقى المحتوى الموضوعى لوحدة الوشائق بسكل 
من المصطلحات العامة والخاصة ء 


فبينما يجب وصف الوشائق العامة تحت الرؤوس التنظيمية والوظيفية 
فينبغى ان تعرف الوشائق الخاصة فى الكتالوجات والأدلة » بالاشارة الى 
الرؤوس الرئيسية التى تتعلق بعناصر ثلاشة , المكان » والوة ت 
والموضوعات التى تعكس المجالات العامة للنشاط البشرى ٠‏ وينبفى ان تشتق 
الرووس الجغر افية والزمنية ذات الطبيعة الواضحة من المكان والوقت السذى 
انتجت فيه ٠‏ والعكس بالنسبة للروّوس الوظيفية » فينبفى ان تشسستق 


A4 


دن تعليل الامجالات الو شيسية لالشاط الذي تسبب ى اأفشاج انوشاك 

a‏ وء ك Kot On Myf‏ . : ا ت 
ریو م ار ووي الوظيفقية إ أي التساط هو بعص ای۶ غریب على تشقسسب 
إ لاا ص الذیہن ہےع-ملرن مم العش ف امعد ريي bo Edlê‏ یختار IN.‏ 


لاء الاششاص رووس الموذوعات من خطط التصنيف انمكتبية وتواشم الشهربةء 


بسلا نجد إن القشقات الببلبوجر إفية القاشية دالموجودة موحية اسي 
2 ف a 1 e‏ 0 = 9 2 
یح قوشم رووس موضوعات الوشائق هه ویحتیل آ ادق رورس 


العوضوعات المتملقة بالكتب علي الوشاعق ؛ أن لم تكن مغللة لانيست 


ا 4 9 r2‏ 
دليل للععرفة البشرية > وليس نتقسيمات النشاط البشرىأ ''. وعلس ذلك 


تسان رووس الموضوعات فى المواد الوشافقية تختنف عنها فى الكتباأ' "'. 
ولآن المو اد العصدرية - المخطوطات التاريخية والارشيفات العامة س 


حي ت اما نتيجة المظيفة » وغالبا ما ترتب صقا للوظيغة » فينبغى أن 
تحذل فيما يتعلق بالوظيفة ٠‏ زرينبغى اختيار الرومس الموفوعية الور اسعة 
فیا يتعلق بتحعرسف الوثيقة أو تحديدها لتعكس وجه النشاط التسسسسيج 
بب فى انتاج الوشافتق »> فالرووس التالية هى بعض الرووس اأكثر أهمية : 
النشاطات الزر اعية » ونشاطات ادارة الاعمال > والنشاطات الدبلوهاسيسة »› 
و النشاطات التعليميية > والنشاطات الحكومية » والنشاطات المسكريسة > 


ی لے وا مو السا ية 0 وال سات الد ية 6 ولخدا طا ت العلميسسس دة ê‏ 


کے 


e‏ ا ےا ا إلاجت: ا دة العہپ ییا پا شاا اة » وتوقح الاسسرو وس 


کسید ف یپ ےا قدة فی لنم لے آ8 وح أت الو افق ھی العمل لی يموضوع 
ادگشداره ۰ وجي ان ت3عرت وتعین ااعوفورغات الخاصة الج تعلق بها 


الوشاشق وذلك بتحاسيل دعتوق الرشافق » ولوس بو اسطة تحليل موضسس عات 
الو اقم المستعحلة لأشراض تدديف وفيرسة المكدبات >٠‏ ولا يسع ادراك 


زعتل ذه التو اكم ےا شد ومحدودة فةط في وسة 


وامعرفة الموضوعات المعينة التى تتعلق بها الوثاقق » ينبغى علسى 
الوتاشقی ان يحاول بوعی اكتشاق أغر اض النشاطات والمعاملات التى تقادت 


۸۹ 


لانشا* ( خلق ) الوشائق ٠‏ ومشل هذه الاغراض هى الموضوهات التي ينبغى 
ان توصف الوشائق Sa‏ بها › باستعمال اصطلاح () غر ) 

فى المعتى الذي عرفه يه ester E‏ قى قاموسە الدولى "الستى 
عليها تثبت الأغراض كغاية للعمل أو المجهود " فعندقذ ينبقى التأكيسد 
على الموضوعات الخاصة قياسا من تحليل اغراض وأهد اف النشاط سات 
والیعا م لرے(۳۲) . 


وتتتسكون الموضوعات المحددة. من اربعة أشواع الاشخاص › الأماكن» 
الاشياء » والظواهر ١0١ء۶1‏ وهذه الآنواع تحلل كما ببلى ١‏ 

الاشخاص. 

آ ‏ أ الافسسسراد 

ا ب الهيشات التضامنية ( الشخص المعشوى ) 
ا ب أ خاصة د ادارة الاعمال 80510655 بيوت العبسادة > 
الجاهعات »› والمنظعات › والمؤسسات من كل الانواع ٠‏ 
عامة - الهيشات أو المصالح الحكومية ومرافق المنافع 
آو الخدمات العامة من كل الانواع المركزية والمحلية 
والاقليمية ٠‏ 


( 
“( 


ب س الأمسساكن 
المتاطق الجقرافية ٠‏ الدول ‏ الولايات أو المحافظقسات »› 


الاقاليم » المقاطصات » آلمدن » والبلاد ٠‏ 


ج الأشسياء 

- صناعية ( من صنع الانسان ) 
ج آ ‏ الانشاء۶ات - المبانى » والكيارى وما شابه ذلك 
ج أ ب الآلات - السيارات ء والقطارات وها شابه ذلك 
ج أ ج البضائع والسلع - التجارة › والبضائع › والسلع 

ب د طبيعية 
ج ب الارض ( بسمات السطح الطبوغرافية مشل الجبمال » 

الانهار ء البحيرات وما شابة ذلك ) ء 

ج ب ب العمصادن والفلزات ٠‏ 


ج بپ د . آلحیو انات 


د الظواهر الطييعية أو الوقائع والاحد اث 
د .1 المرتبة العامة للظواهر مشل الزر!اعية » والعسسكرية ء 
والظاهرة الاجتماعية > 
د ب المرتبة الخاصة للظو اهر مشل الاحداث المعينة » والقصص 
1ااستطر!دية sەل150مع‏ والاجر !۶ات والأحوال 
والمشاكل . 


ومن السهل تقرير ما اذا كانت الوشائق حتعلق ببعض الموضوعات 
الخاصة المذكورة آعلاه » وذلك هو القول » فلو كاشت تتعلق بالاشخاص » 
والاماكن والاشياء* ومثل هذه الموضوعات يمكن بوضوح تعييزها سس 
الوشاشق » ولحسن الحظ > فانها الموضوعات التى تكون اكشر اهمية مسن 
وجهة نظر الاستعصال الذي يمكن آان يعمل من الوشائق ٠‏ فلو كان لديه 
معلوهمات عنها > قان الباحث عادة يمكن ان يخبرنا لو ان وحدة وشاقق 
معينة فييا معلومات من موضوع التساؤل . 


ويشير مصطلح الاشخاص الي كل من الاشخاص الطبيعية والاتت اص 
التضامنية ( المعنوية ) وهم الهيتات المذكورة فى وحدة الوشائق أو التى 
ساهمت فى انشائها ( انتاجها ) والمعلسومات حول الاشخاص مفيدة بصفة 
خاصة في الأنساب والسير والتراجم ء قيمة أيضا للبحث التاريخى 
سواء أكان مركز1 على الشقون القومية أو شئون المحافظة » أو الششون 
المحلية ٠‏ وقد عولج وفتا لقواعد مداخل الاشخاص والهيشات . 


ویشیر مصطلح ( مکان ) الى الموقع الجغرافى » والمعلومات مسن 
الاماكن المذكورة فى وحدة الوشاشق » او التى تتعلق يها وحدة الوشاقق» ٠‏ 
آو التى تتعلق يها وحدة الوثاكق ا تافعة فی کل آنواع 
البحوث ء .وقد عولج وفقا لقواعد المداخل ء 

ويمكن لمصطلح " اشياء " ان يتضمن تنوعا عظيعا من الاشيساء 
التى من صنح الانسان والاشياء الطبيعية ٠‏ ويينما من المعب التصرف 
على هذه الاشياء وتحديدها اكثر من الاشخاص والآماكن ٠.‏ فع سادة 
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ما يمكن للوشائقى ان يترر آي اشياء معينة أو طبقات الاشياء»:وينبغى 
ذكرها نى وصف وحدة الوشائق ٠‏ وقد عولجت وفقا لرووس الموضوعات . 


ويتعلق المصطلح " ظاهرة " بيا يحدث لكل من الاشخاص أو الاشياء 
من آحوال » ومشکلات » ونشاطات › و »> واحداث » وما شابه ذلك 
فالظاهرة التى تتحدد كموضوعات معينة فى الوثائق ينبغى تمييزها عن 
النشاطات التى تتسبب فى انشاء ( انتاج ) الوشائق »› لآن هذه آيضا 
ظاهرة » على سبيل المشال » جداول تعداد السكان فهى نتيجة نشسساط 
الجهاز المركزى للتعبئة العامة والاحصاء فى أخذ تعداد السكان » ولسكن 
يتعلق بالظاهرة مشل نمو وحركة السكان » بالاضاقة الى التطور الحضرى 
والريفى ٠‏ وآيضا مشل كشوف درجات طلاب الجامعة فهى نتيجة. نشاط 
الكليات والمعاهد فى عملية التدريس والامتحانات » ولكنها تتعملق 
بظاهرة التعليم ونموه واتساعه › بالاضافة الى اقبال جميع الطبقات 
والفشات فى الريف والحضر عليه ٠‏ وحتى الظاهرة فانها اكشر 2 فسن 
التعرف عليها وتحديدها كموضوع خاص اكثر من الاشياء › لآنها تتتوع الى 
مالا نهاية » وغالبا ما تكون غير محدودة وغير منظورة ء وتكون عامة 
وخاصة قى صضاتها > 


ويعكن للآرشيفى ان يحدد الموضوعات التى تتعلق بوحدة الوشائق 
طريق الاجابة على الآسكلة الآتية › 
آ ‏ من ؟ الى آی شخص آو هيئة تضامنية تتعلق وحدة الوتاتق 
با ماذا؟ الى اى الأشياء تتعلق وحدة الوثاف. ق 
ج كیف؟ئم كيف عولج كل من الآشخاص والآشياء فى وحدة الوثائشسق ؟ 
وماهى الظاهره المسجلة فيها ؟ 
د آين ؟ آين حدثت الظاهرة التى تتعلق بها الوشافق(۳۳) 


استعمالات الحفظ بالثرتيب الموضوعى , 


والحقظ بالترتيب الموضوعى نظام فعال لآنواع معينة من المراسلات 
والبيانات والمعلومات المتنوعة مشل التقارير الاحصائية » والقصاصات > 
والنشرات »> والكتالوجات › وأوراق الأبحاث » وخطط تطوير الانت ااج › 
وتصميصات الاختر اعات ٠‏ ومع النمو الذى لم يسبق له مشيل والكمب ةة 


۹۲ 


المتزايدة من البيانات التى نحتاج الى تحويلها الى معلومات يم سكن 


استعمالها » وتظهر تطبيقات جديدة. للحقظ بالترتيب الموضوعى كل يوم 
لتقاق الى آلاق الاستعمالات المتبناد بالفعل ٠»‏ وانمعلومات المتز اي دة 


قيمة فقط عندما يمكن ايجادها عند الحاجة اليي .)٤‏ ويستعمل الحفظ 
بالترتيب الموضوعي فى , 


تحفظ المواد والوشائق موضوعيا حيث يتطلب العمل ان تسكون 
المواد التى تتداول معرفة بأسماشها آو حن طريق مجموعة الأسماء 
مشل حالات عرض الاعمال الفنية › والمتاحق » والمكتبات وكثير من 
بيوت العرض التجارية » وايضا تحتفظ المنظمات التجارية السشتى 
تتعامل مع ادارات الأعمال المشقولة فى التشاطات المتماعلة ء 


آقسام البحوث العلمية ٠‏ 


يمكن أن تخزن آوراق آقسام البحوت طبقا للدراسات التى عملست 
والمشاريح الجارية التى يقوم بها مديرو! الابحاث لتحسين المنتجات 
الجديدة آو لعمل دراسسات » ويمكن ان تحفظ تقارير الاإبحاث 
ولا باسم البحث أو المشروع آو المنتج المبحوث وشانيا بالاسمم 
المعين للتقرير ء 


الأقسام الهندسية للشركات . 


تقوم غالبا 1لقسام الهندسية للشركات حيث توجد المعد ات المتخصصة 
باستعمال الترتيب الموضوعى للمر اسلات المتعلقة يكل توع من المعدات 
مخزنة طبقا لاسم المعدة ء 


د المص انع , 


تختفظ المصانع بعلفات موضوعية لمنتجاتها ٠‏ 


مكاتب شون العاملين ؛ 
ا ت 


يمكن لها !ن تستعمل الترتيب الموضوعى فى تخزين المراسسسلات 
المتعلقة بالاقسام المتتوعة فى أعمالها ٠‏ 
س 


و 


المكاتب التى تحتفظ بالبيانات التعليمية , 
Bacar inhi ors ia‏ 


مشل ملفات المدرسين ؛ء على سبيل المثال التى تحتوى عءا ى 
البيانات المتعلقة بموضوعات متنوعة تحتا رووس موضوعية كمسا ان 
المكاتب المدرسية تحفظ المراسلات بالموضوع . 


مكاتب كبار الموظفقين , 


تحتفظ مكاتب كبار الموظفين بملضات موضوعية حيث لا يسككون 
الاهتسام بشخص معيين ولكن بصورة اجمالي ة (١۳)ء‏ 


وبصفة عاهة فان الترتيب الموضوعى يستخدم فسى ,” 


تنظيم الوتائق الت لا تشير الى اسم شخص آو منظمة مثل وتاكطسق 
المشتريات والتوريد ات والمخازن ٠‏ 


لتنظيم الوشائق التي تطلب عن طريق الموضوع اكش فن الاسم مشل 


لتجميع الوشائق المتعلقة بنشاطات أو منتجات المنظمة آو الهيشة 


لكى يمكن الحصول ملى كل الوشائق مباشرة حول نشاط واحد أو منتج 
من الملفات مشل الاعلانات » المبيعصات › الآلات الكاتب ةة › أو 
الماكيشات الحاسبة ء٠‏ 

عندما نحتاج الى تجزىء الوشاقق تجزيشا دقبقا مثل متعه د 
الصيدلانيات أو أقسام الحشرات والحيوان فى كلية العلوم ٠‏ 


متطلبات نظام الترتيب الموضسوعىي الجيكد : 
a.‏ 


ويمكن لنظام الترتيب الموضوعى الجيد ان يطور بواسطة لجنسة 
تضامنية واسعة كما يمكن لها ان تقننه ٠.‏ وهشاك خطوط توجيهيبة 
اخری لنظام ترتیب موضوعی جید هی , 
ينبغى ان تكون رووس الموضوعات المختارة قصيره مختصرة فى 
الموضوع ٠‏ فالموضوعات الآكثر من ثلاث كلسات يتبغى تجنبهيا ء٠‏ 


۹£ 


فمشل هذا الموضوع يمكن ان يبين الحاجة لرآس ساس مع تجزيشات 


فرعي ۳۷(3). 


٣‏ ينبعغی ان تکون الموضوعات محددة ودقيقة » ذلك ان الموضوعسات 
العريضة لا تعمل جيدا مثل الاجتصاعات آو المذكرات ٠‏ فكلمے 
كانت رووس الموضوعات دقيقة » كلما قلت الاحالات التى تحتاجه 
وكلما قل العمل التخميشى الذى سوف تقوم بة فى خدذمة العم لاء . 
وتختصر أيضا التحديد ات الموضوعية الدقيقة التد اول الغير ضرورى 
لمصادر التاريخ القيمة (۳۹) . 

۴= یتبغی ان تكون الموضوعات شاملة حتى لا تټد اخل مع بعضها ء 

٤‏ - ينبغى ان تعرف الموضوعات بوضوح لكى يمكن ان يكون لها تفسير 
واحد فقط » اى تكون صحيحة اصطلاحيا واضحة وصفيا ء 

ینبعقی ان يستعمل مصمم نظام الترتيب الموضوعى لغة اولاقك الذيسن 
يطلبون الملفات فتكون من الاصطلاحات الشاشعة الاستعمال بين الذين 

٦‏ - يتبغى ان تحتفظ رووس الموضوعات بالحداثة ء حيث تظهر الى 
الوجود امم جديدة »> ويعاد تسمية مصالح وهيشات حكومية ›: وتتغير 
مصطلحات علمية وتتزوج النساء الغفربيات مرة ثانية فتأخذ اسسم 
شهرة جدید متل جاکلین کیندی اصبحت جاگلین اوناسیس قینبغی 
ان تعكس رووس الموضوعات مثل هذه التغييرات('؟). 


أنواع ملفات الترتيب الموضوعى الهجائى الأبتثى 


يوجد خلاثة انواع لملضفات الترتيب الموضوعى الهجائي الإبتشى 


وهي ۽ 
١‏ الملفات الموضوعية التوافقية ء 
٣‏ س الترتيب القاموسى الموضسوعى ٠‏ 
٣‏ الترتيب الموسوعى الموضوعن ٠‏ 


وھ ی بالتقم بل : 
{o‏ 


~١ 


۹٦ 


اتمنشات الموضوعية التوافقية 


تحتوى الملفات الموضوعية التوافقية على البيسانات الموضوعبة 
مختلطة هع بيانات اسماء الاشخاص و اسما ء الشركات ٠‏ . ويستعمل 
هذا النوع من الملضات الموضوعية عندما تكون هناك مادة وشائقية 
قليلة نسبيا يجب ترتيبها على اساس موضوعى ٠‏ وفى مثل هسذه 
الحالة فليس عمليا انشاء ملف موضوعى منقصل ٠‏ وعلى ذلك فسان 
الملة الموضوعى بختلط مع بيانات الاسم فى ملف المر اسلات الهجائتى 
فترتب الملفات.الموضوعيبة فى الترتيب الهجاقى الإأبتشى مع حوافظ 
اسماء الاشخاص و اسما ء الشرکے(٣٤).‏ والملفات الموضوعية التوافقية 
شاادرة الاستعمال . 


الترتيب التام-وسى الموضوعى 


ويطلق عليه الطريقة القاموسية (€F)Dictionary Method‏ ۴ 
الهجائى المباشر (ffJDirect Alphabetic‏ „ کیا یطلق علیب سه 
الترتیب الھجائی lنلصuتãيم „(f“Jstraight Alphabetic arrangement‏ 
ويعرف أيضا بالنظام الموضوعى«٠] a1 S5‏ 1موهء1(٤)‏ ذ| التفصيسلات 
الموضوعية الكثيرة ("؟). وفى هذا الترتيب ترتب كل اللسرروس 
الموضوعية الرئيسية فى ترتيب هجائى أبتثى واحد مع السرؤوس 
المتفرعة من ٠ )٤۸(‏ فكل موضوع متساوى فى الاهمية مع کل موضورع 
اخر » وعلاقته مع الموضوعات الأخرى المعنية مغفل ةة إلا إفإ] 
استعملست الاحالات(٤)‏ ۔ ولا تبذل اى محاولة لتجميع الموضوعات . 
المتصلة . وترتب الموضوعات ترتيبا مشابها لترتيب الكلصات فى 
الا ١‏ وتكتب الاسماء الموضوعية على الحوافظ ذ أت القصاصات 
العنوانية ١!«طة]‏ الواسعة > وترتب الحو افظ خلف العلامات الدالة 
الهجائية ٠‏ ولا تحتاح هذه الطريقة الى حو افظ متنوعا(ا*). کی 
لا تحتاج الى موظفين مدربين على الترتيب الموضوعى(°). ويناسب 
الترتيب القاموسى الموضوعى كل الملضات الموضوعية الصغيرة )°١(‏ > 
والمواقف الاخرى التى لیس من المرغوب فيه تجزیء موضوعاتي )١٤(‏ 
وهذا الترتيب له مميز ات فى الملفات الصفيرة حيث يستطيع الشخص 
ان يحفظ بالترشیب أو يسترجع الوشائق بدون ان يفحص الكش اف 


التسبى الد تين دة وة و حفن 
موضوعى هجاعى تضاف قيهة الموضوعات الجديدة وتجزيشاتيا النرعية 
فى ترتيبها الهجائى . 


P12a‏ .تال کشاف 


ويحتمل الا يتاسب الترتيب القاموسى الموضوعى کشر مسن درج 
ملقات () , آما اذا کان حجم الملقات کشر من درجین فیئشفسی 
ترتيبها وفقا للترتيب الموسوعى الموضوعی(°۲) . 


والرؤوس الرئيسية وتفريعاتها وتفريعات تفريعاتها الفرعية التالية 


قی ترتیب قاموس ابتسش هجائى كما هى مكتوية وتعتبر كشاف للترتيیب 
الموسوعن الموضوعى , 


آ1 


الانشا ءات الخرسانية 


الاحص  _‏ اة 
ب البحث العالى سن 


الاختب ارات 

الاد ارة ا ا 
الاد ارة الصناعية ت التامب 1 
الآراق ى التآمين الب ۴ 
الأرباح والفواكد التآمين على الحياة 
الارشاد الزراعى التد أو 
الأسات ذة الت ارة 
الآ عار التدري 

الآ سواق الترب 3 
الأسواق الماليية الت 3 
الآ جار ازته نيع 
اصلاح الاراضشن ال- 
الأعمال التجارية التعاون الثتافى 
الاقتص اد السا 
اإلاقتصاد الزراعى Lal‏ يه 
الاه ن 


۹4۸ 


الجغر افيا الاقتصادية 
الجهد والاجياد 


4 8 


الحصون والقلاع . 


الدرجات العلمية 


الرسائل الجامعية 


GG, 


(9 


الضصان الاجتماعسى 


طاشر ات تدری ب 
الطاكر ات الحربينة 
طائرات نقل حریس 
الطرق التجارية 
الطفل ‏ دراسبة 
الط .لاب 
اا ية 


العة ود 
ملم النفس التريوى 
العم سادة 


ال ابات 
الغو اصات الحربصيسة 


الق رة 
قاق ور 
القوات البحرية 
القوات البرية 
القوات الجوية 
القوات النااد ةة 
القواعد البحريسة 
القو اعد فة 


ل 1 
المعالي .ون 
الما ية 
هقاومة المواد 
اوا ان 
. سی J|‏ هھ ایة C3‏ 
المركت. .سات 
المبانى العامة 
المكتبات الجامعية 
i‏ منتجات الالبان 
المحا صب زر ا عیسسه 
الزر المتح آلدراسسسية 
الو ةذ 
ارسي مواد البن اة 
العدر الموارد الباليسة 
3 
المدقوب .ةة : 0 
ت 1 بيسسة 
المدن الجامعيسة E‏ 
الميكنة الصناعية 
الى ساجد 
ئ اة النب 2 ات 
المطابع الجامعية 
الط لات و‌ 
المعاش سات 
والروُوس الرئيسية السابقة وتفريعاتها وتفريعات تفريعاتها 
الفرعية فی ترتیب قاموس ابتثى هجائي معالج مع وجود نظام 


الاد الات » 


آ1 الاشار 
الاجهاي 
انظر 
الجهد و الاجهاد 


الأجسسور 


الاحتکكار ات 
الاحم اء 
الاختبسارات 
الادارة 
الاد ارة الصناعية 
۹۹ 


( 


الاراضى 

لار فى اغفاد 
الأريأح والقواشد 
الارشاد الزراعسى 
الازهر » جامعة 
الاسات .فة 
او جا 
الاسكندرية »امعة 
الاسسواق 
الاسواق الماليسة 
اسيوط » جامعة 
الا جار 


٠اصلاح‏ الاراضي 


انظ سر 


الاراضي › 


الاعمال التجاريية 
الاتتم اد 
1قتصاد الزراعي 
الآألبان »منتجات 
الاق ن 
لمي 3 
1لانتاج الزراعى 
الانشا ء۶ ات الخرسانية 


اليحث العالم سى 
البعث سات 
البتاأ » مواد 


صلاح 


( 


التعاون الثقاقسى 
الأتوا م 
التوا _ يم 
التتاعد عن انسسل 


الجامى سات 
الجامعات والكليات 
جامعة الازهر 


انظ ر cel, J1‏ ت 
جامعة قناة السويس انظقسر 
انقظشر الطوربيد »زو ارق 
قتاة السويس »ءجامعة 1 
س السقن الحربيسة 
اتق ي ش الشيخوخة »معاشات 
1 لمشصورة ءجامعة 
ص المصاعة ةة 
جاهعة المتوفية : ۴ 
القتن 
انظط سر اله ي فة 
المتيا »جامعسة 8 
الجغر افيا الاقتصادية المصارق والصيرفسة 


الحداد قق الطائرات الحرييسة 
ات 


دراسة الطفل 
ائظتنن الطرق التجارية 
الطقل »در اسة الطفل » دراسسة 
لاب 
اطا ةة 
طط ا 


الرى وال رف الطلوريبيد ٠‏ زوارق 


tot 


7وو ةت 
القن 
النفس التربوى ءعلم 


non 


الة رة 
الق ور 
الة لاع 

اتظ ن 


قناة السويس ءجامعة 
القوات البحربسة 
القوات البرية 


القوات الجوية 


القواعد البحريبة 
القو اعد الجوية 


الكت سسب 
الكفاية الإنتاجية 
الك[ ات 


«¥ 


المبان سي 
المبانىالصناعية 
الفياتى القامة 
المجموعات الاتنتحارية 
المحاصيل الزر اعية 
الو ارس 
المدرء سات 


الوت هة 
المصارف والصسسيبرفة 
المطابع الجامعبة 
ازظل لات 
المعال _ سات 
معاشات الشيخوخة 


انظ سر 


الشيخوخة »معاشات 


المعامل الجامعبة 

المعاف العالب ا 

المعلم ون 

مقاومة الم سواد 
1 ظط 


المو اد « مقاومهة 


الفح الذر ا ية الموارد المالية 
نو اتی ال ةة 


1 لمتوة فية › جامعة i‏ يكنة i‏ 2 : 


المواد». مقاومة التباد ات 
ا القن الق روق ١‏ عدم 
1 النتقل ٠‏ 
البنشاء » مواد ر ا 


الترتيب الموسوعى الموضو 


ويعرف بالطريقة الموسوعية (oa} Encyclopedic Method‏ 
كما يطلق عليه الترتيب المو سو †282 (e4) Encyclopedic A13288‏ 
وقد يسمى النظام المصنف Classified System‏ )1{ 
أو يسمى بالطريقة المقفلة 4ه0طاعا ١1٠583‏ آو طريقة المجموعة 
(TU )croup Method‏ وهذه هى الطريقة التى تحصر بها الموسوعصات 

محتویاته .)٩٩(‏ وللترتيب الموسوعى عادة فقط قليل من الموضوعات 
الرقيسية التي لها الكشير من التفريعات أو التجزيئات الفرعية )٦۳(‏ . 
ويناسب بصفة خاصة حفظ المواد الوشائقية المتصلة الموضوع فتجمع فى 
الترتيب الموسوعى بعض التقسيمات الفرعية هجاشيا تحت الرؤوس الأساسية 
المتطة ۶"( اى ان المواد الوشاققية تخزن آولا وفقا اروس 
الرقيسية لمجمل الموضوع » ثم تجزء كل رآس رفيسية الى مجموعسات 
شانوية مساعدة » ويمكن انشاء تجزىء فرعى ثالث عند الضرورة )٦١(‏ . 


ويناسب هذا الترتيب الموسوعى بصفة خاصة المواد الوشائقية التى 
تحفظ بواسطة الترتيب الموضوعى ٠‏ وهناك نظم تجارية فى متنساول 
اليد ذات حوافظ ويطاقات ارشادية مطيوعة يعكن الاختياز مني (آ1) 
ويعمل هذا النوع من التقسيم والترتيب الموضفوعى جيد! لو أن الملسف 
ليس اكبر من ثلاثة الى آريعة أدراج ٠‏ فلو كان الترتيب الموضوعى 
اطول » يوصى بالنظام الهجاشى الرقمى آو بالنظام المشرى("") » آو 
بالنجام الحردوج الرقمى.. 

1۳ 


وعناصر الحفظ بالتر تیب الموسوعى الموضوعى ھی ' 


المبلفات الموضوعية 1 


التى تحتروى علي وشائق فى موضوعات متنوعة محفوظة بالترتيب 
الهجائى بالبيانات الموضوعية ومقسمة الى اقسام واقس سام 
فرعية (4). والطر از المالوف هو ظيور الرس الأساسى فى الجانب 
الأيمن ( لترتيب الوثاشق العربية ) مع رووس مساعدة فى 
الموضع التالى » وتحفظ الحوافظ لكل رأس بالترتيب مباشرة خلف 
البطاقات الارشادية ٠‏ وعادة ما تحمل كل حافظة اسم البطاقة 
الارشادية متبوعا باسصها الخام(٦).‏ وتجزء الرووس التانوية 
المساعدة ٠‏ ويمكن انشاء تجزيء فرعي ثالت عند الكرو 02 


ب الكشاف النسبى Relative Index‏ 


سسواء اكان ملف كشاف بطاقى او قاتمة مكتور ã‏ 
بالالة الكاتبسة مبينا كل رووس الموضوعات أو البيانات 
والتتسيمات والتصنيفات المتنوعة أو التقسيمات الفرعية تحت كل 


موقوم تتفل فى دال نفام الظة باحر تي( )١‏ ء 


وذلك لإأنه يجب ان يصحب كل ملف موضوعى مهما كان صفيرا قائقمة 
مكتوبة بالموضوعات المستعملة هه يشار اليها غالبا ككشاف » والذى بعد 
تاشمة تحكم مرتبة هجاشيا بالموضوعات الرقيضية ٠‏ وبتجزيشات السرؤوس 
الرشيسية تحتها والإحالات » ويعطينا الكشاف استعراض سريح لمحتويات 
انملف الموضوعى عند اختيار رووس جديدة ويساعد فى التعرف على المسواد 
المطلويبة تحت الروّوس غير العادية . 


ولا يوجد كشافين متشابهين حتى فى الاعمال المتشابهة لأن وظائشقف 
كل عمل تختلف ويجب ان تتكيف الملضات مع الاعمال ٠‏ والكشافات الموجودة 
حاليا يمكن ان تكون ذات قيمة فقط فى اعطاء الأفكار ومتطلب سات 
الكشافات الكشافات الجيدة هى ٠‏ 


أ - يجب أن يقنن الكشاف فى داخل الادارة اذا لم يكن مقننا خلال 
المتداة كلها أو الموّسسة لكى يتوص الى اتفاق حول الروّوس الست 
سوف تحفط تحتها المواد بالترتيب ء٠‏ 

1€ 


ب د يجب ان يكون مرنا ليسمح بالتمو والتضمن الدائم لكل المواد الجديدة 


ج ان کی فقوا کی ا 


ويعد الكشاف ضرورة › لان احد اكثر العيوب الخطيرة فى الحفظ 
بالترتيب الموضوعى هنو ان معام الشاس » تجن مسوية في الحقاظ على اى 
نوع من استقرار وشبات التفكير فى اختيار الرؤوس عبر فترة طويلة . 
وعلى ذلك قيمكن لأحد الاشخاص ان ينشاً ملغضا تحت راس موضوع العاملين › 
ويمكن لاخر ان يقيم رسا لنفس الموضوع تحت المستخدمين بعد دة 
شهور قليلة ٠.‏ وفى هذا السياق فان الموظف يتاشر الى حد ما بعبارات 
ترويسة الوثيقة ٠.‏ وحتى ذلك » فان هذه الصعوبة ليست بشء بجانسسسب 
الاضطر اب الذى يمكن ان يحدث عندما ينقل احد موظفى الحفظ بالترتيب حم 
يأخذ اخر مكانه » فالأشخاص الاخرين لديهم افكار مختلفه ٠‏ وهنا سوف 
يخدذ تقيين عنيف فى مشاوين الملقات الا ١ذ۲‏ قرض نضاما التدكر(") ء 
ويجانب وظيفة الكشاف فى حصر رووس الموضوعات والتتسيمسسات _ 
والتجزيكات الفرعية للملف فى قاشمة قان الكشاف النسبى ايضا سوف يدرج 
الموضوعات المتصلة البيانات الفعلية فى الملف » وعلى ذلك فان العاملسيين 
فى الملقات سوف يرجعون الى البيان الصحيح بغص النظر عن اسم الموضوع الذى 
ياتى الى ذهنه » ويمكن للكشاف النسبى عندكذ ان يخدم كاحالة أيضشا 
للموضوععات المتصلة أو كمراجعة مباشرة ییا تات قى املف اتف ۷ 
كما انه لا ينبغى ان يعطى الموظف المختص عنوانا ( رآس موضوع ) لعلف 
جديد حتى يراجع بدقة الكشاف » وعلى ذلك يظهر انه فروری فعلا ٠‏ لو 
ان الكشاف عمل جيف ! قسوف نجد ان القليل من الملفات الجديدة سوف تفتح»› 
وعلی ذلك فان أغر اء فتح ملف جديد لموضوع مرتبات المتقاعدين يمكن 
ان یختفن › عند ايجاد .اشارة قی الكشاق الرکیسی للملفات الموجودة تحت 
المعاشات ٠‏ وفى هذا السياق » فمن الأحسن حفظ قاموس مغير للمترادفات 
بجانب الكشاف ( مکنز ( ) (Rogets Thesaurus‏ 0 ت انه عندہ ا 
يفتح ملف جديد .» فانه يمكن تفسير الروٌوس البديلة الممكنة » ويمكن 
عمل الاشازات لكل تلك الرؤوس المحتمل اعتبارها في آى وقت » فى اكثر 
المجالات الفنية » ومن الضرورى انتاج أو الوصول الى القوائم الخامة 
للمترادفات المتعلقة تاهتمافات المومنة أو المنظمة 5 اوق ية 6 


- 


وينيغقى ان يتضمن هذا كلا من المعصطلحات الثشاكعة (¥] ,„ و لموظشقى 


نتحول 0 التخصصة لانشاء اتن ت 0 E‏ 


بالاضافة الى تحليل اعماق الملفات » كما يوص بالبحث فى كشافات الكتب 
المتخصمة فى موضوع العمل قى المنظمة للاستعانة بكشافات الكتب المتخصصة 
قى الموضوع » مع استعبال مشن هذه الكتب فى تعريف حدود كل راس قرر 
ستعماله » وهذا سوف يساعد قى توضيح ای صعوبات التمييز بيزالمصطلحات 
الأكثر تخصصا ٠‏ وحيشما يمكن ان يوجد اى شك يتعلق بتفطية الملسف »> 
تان نبذة صغيرة على الكشاف الرقيسى يمكن ان تساعد الشخص التالى الذى 
يقوم بحفظ المواد بالترتيب 

الولايات المتحدة الامريكية ( تشتمل عل الاسکا وهاوای ) 

الصسادرات ( وتشتمل على اعادة التصديس) 


ومثل هذه الملاحظقات علي على الرغم من انها مختصرة فانها كافية لتوضيح 
معظم الشكوك الوافحة .)١۷(‏ 

وهذا هو الترتببب الموسوعي الموضوعى لنفس الروٌوس التى. استعملت فى 
الترتيب القاموسى الموضوعى السابق لكى تسهل المقارنة بين كل من الترتيب 
القاموس الموضوعى والترتيب الموسوعى الموضوعى , 


تات التجارة 
اف اوا الت ساون 
الا ١ء‏ الجغر افيا الاقتصادية 
الارياح والفواش د الج ج ها راه 
الد فار الطرق التجارية 
الا واق العة ود 
الاسواق المالبة الصلاسات التجارية 
الاعمال التجارية الفرف التجاريسة 
الاتته اد المصادف والصيرفة 
الخا ن ج ن المقابضسسسسة 
التامين البسحرى المو ارد المالبة 
اق د الق ن ع لن 


التعليم الاقتصاد السزراعى 


الاختيب سار ات ت و 
الأمي ك الحداء ية 
البحث العلمىن الرى والمرف 
التسسدريس الف اتات 
التربي ةة الا ية 
التعاون الشتافى المحاصيل الزراعية 
الته لم منتجات الألبسان 
اننتاف ةة النبات سات 
الجامعات والكليات ص الصناعة 
جامعة الأزهر الادارة الصناعية 
جامعة الاسكتدرية إلاقتته .الد 
جامعة اسیيوط ا ي 
جامعة عين شس المناء سات 
جامعة طنط سا الكفاية الانتاجية 
جامعة القاهرة الميكنة الصناعييسة 
جامعة قناة السويس | ع العمارة 
جامعمة المتصورة الت ر 
جامعة المنوفيسسة الانشا ءات الحرسانية 
جامعة المشب ا الجهدو الاجهاد (ميكانيكا) 
الطفل د دراسة الحصون والقلاع 
علم النفس التريوى الزخرفة المعمارية 
الق اة القضت ا وي 
ا واو الفح ف 
المع لمون المبانى الصناعيسة 
المكتب سات المباني العامة 
المنح آالدراسسية الم ٠‏ ساجد 
ز ‏ الزراعة مقاومة المسوالد 
الاراف. ى مواد اللت اة 
الارشاد الزراعسى م ہ المعاشات 
الا جار الاج ور 
اصلاح الاراضسىي التاب ين 


ال اعد عن ES‏ ل اأص ر سسس سسس سسا ت 


الدخ ل 


اتان ن اة | المجموعات الانتحارية 
الضمآن الاجتماعسى 


معاشات الشيخوخة الرظ لات 
س القوات المسلحة القو ات الجويسة 
زوارق الطوربيد طاشرات الاستطلاع 
السقن الحريية ق ت ب جد ت 
الغو اصات الحربيسة الطائرات الحربية 
القواعد البحرية طافرات نقل حریسیى 
الموانى الحربية القواعد الجوبة 
القوات البرية المطار ات الحربية 


والمهم ان تكون الطريقة التى ستتبع فى الترتيب » بسيطة للفهم لها 
اجز اوها وتفريعاتها المحددة » غير المكلفة على تدر الامكان ٠‏ كمے 
انه من المهم إيضا » آن يكون العصل والمعدات مرنة لتسمح بالتوسسع . 
وهذه النتائج يمكن ان نحصل مليها باختيار رووس الموضوعات بالدقة 
الكافية › وباستعمصال الاحالات Cross-References‏ وبعمل الکشاف ے(۷۸) 


صياغة رووس الموض-سوعات 


وتتكون رووس الموضوعات اها من كلمة واحدة آو رووس مركبة أو 
صيخغ المفرد والمشنى والجمسع . 
الكلمة الو احدة 


تعد الكلمة الواحدة کر اس موضوع نوعا مثاليا من الناحية اللغفويسة 
وهی ابسط انواع المصطلحات من جهة الشكل وأسهلها من جية 
الادراك مشل , 


الجاهمعصة ‏ المكتبة ‏ الآساتذة - الطللاب . 


وهى المكونة من كلمتين أو اكشر آو التى تكون معطوفة على ما 
قبلها بواو العطف أو مجرورة بحرق جر » آو تحتوى على صغ ة 


الصفة والموصوف , 


ييتقدم الموصوف فى اللغة العريية على الصفة بعكس اللغف سات 
الاجنبية ٠‏ ويلاحظ ان الصفة تقيد الاسم الموصوق وتجعله مخصسصا 
ولا يتقلب ويظل كا هو , 

مشل ٠‏ العلاقات التقافية س الدراسات العليا ‏ المكتبة العامة ء 


المضاف والمضاق اليه , 


وتثير هذه الصيغة بعض المشكلات اذا وفعت داتما قى شكلها 
الطبيعى فينبغى اجراء عملية قلب للرآس حتى يصير المضاف اليه 
مقدما على المضاف مشل , 
ششون الطلاب ‏ رعاية الطلاب د شون العاملين . عميد الكلية_ 
مكتبة . الجاهعة ء 
قتصير ١‏ الطلاب » شون - الطلاب » رعاية ‏ العاملين » ششون- 
الكلية » عميد - الجامعة»ء مكتية . 


الأسعان الفوصولان باد اة العطق و“ 


ويمكن استخدام هذه الصيغة للريط آو الجمع قى الآأغراض التالية , 
جمح الموضوعات المتر ابطة التي تعالج عادة. مح بعضها البعض تحت 
راس واحد مشل , العادات والتقاليد . - الامداد والتموين - 
المشتريات والمخازن ء 
معالجة موضوعين مختلفين من وجهة علاقة كل متهما بالآخر مشل, 
الدين والعلم التليقزيون والاطفال الجامعة والمجتمع ء 
جمع موضوعين متناقضين اعتاد المؤلفون إن يعالجوهما معامشل. 
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الاسم المرتبط باسم اخر بواسطة حرف جر + 


تستخدم حروق الجر فى اللغة العربية لتحكم الأسماء المضافة فسى 
حالات محدودة. تسى التحديد ات المكانية والزمانية وغيرها : ومن 
شم تخصص الكلمة الاولى فس الرس وحروف الجر هى : 
آلی ‏ عن عل فی ےہ الباء ہے الگاف ‏ اللام د من ٠‏ 


والامثلة التالية لاستخد امات حروف الجر * 


على الاشراف على الرساعل . الكشف الطبى علس المستجدين 

الى الدخول الى الجامعة . 

عسن 1لاعلان فت وظائتف 

فى الانتظام فى الدناعة ٠.‏ اروب فى الامتخانات 

الباء الشراء بالأمر المباشر » التعيسين يمكافآت شهرية 

الكاف الدوائر التلفزيونية كوسيلة للتعليم 

اللام التسجيل للرسائل › القيد للدكتوراه › الايفاد لمهمسات 
هلمية . 


من الانتد اب من الخارج : الفصل من الدراسة . 


علامسات الترقيم , 


( ) القوسان ويوفع بينهما الكلمة آو الكلمات التى تنأتى بعد 
الرس لتخصيصه وتحديد مجال استخداهه . 


الشرطة وتستخدم فى حالة الرؤوس المقرمة )١١(‏ . 
تفريع رووس الموض-وعات , 
يقصد بالتفريع أو التجزىء ان يوضع بعد اسم الموضوع مظاهره أو 
أوجه الإآقل اهمية أو التالية له فى الأهمية كآن يقسم آو يجزا الموضوع 
بعظاهره الشكلية والزمنية والمكانية والوجهية ٠‏ 
وقد تحتاج الوثيقة الى اكثر من تجزىء واحد فلو ان مذكرة أعدت 


عن الصادر 1ت المصرية فسوف نحتاج الى ری 
الصسادرات س مصر ہہ مسذکگرات ۰ 


-. ¢ 


بجنتر يح prea‏ 2 


ويستخدم هذا التفريع بالنسبة للمواد التى تشتمل علي معالجة 


للموضوعات فى قالب آو شكل معين كان تكون المواد الوشائقي ةة 
مذکر آت > أو مر اسلات آو تقاریز » أو ادلة آو تواني ن او 


تعليمات »> آو آواهمر أداريسة ٠.‏ 


ومن المهم ان تبين للمستعملين فى الكشاف وروّوس الموضوعات › 
ان التقريع عبارة عن شكل أو ترتيب المادة الموصوعية فى الوثيقة . 


التقريح الزمتى , 
ويستخدم هذا التجزىء بالنسبة للوثاشق التى تتتاول اماكن أو 
موضوعات قى فترة زمنية محددة قد تكون › عصر ء قرن › سسنة او 
صتوات معينة »> حدث تاریخی هام ۰ 
وهناك طريقتان للتجزييئات التاريخية والآأولي هى اسستخدام 
الشرطة ( - ) 
مثل ۽ الجامعة المصرية د الاقتتساح ( ۲۱ دیسمبر ۱١۹۰۸‏ ) 
والشانية باستخدام حروف الجر من س الى للاشارة التجزيئسات 
الزهتية » 
مثل ١‏ الجامعة المصرية من ۱۹١۸‏ الى 1۹۲۴۳ ء 
ويفضل ا!استخدام الشرطة للدلالة على التجزىء وليس حروف الجر 
لموحدة التطييق وقد تكون التجزيكات الزمنية فترة شاملة محسددة 
بانسنوات أو قد تكون سنة واحدة. وتوجد بعض الاحد اث التي اكتسبت 
اسماء۶ معروقة مثل ‏ ..التورات » والحروب > والمه سارك ؛ 
والحملات العسكرية عمشل , 
حرب اکتویںر ¥7۲ ° 


توجد بعض الوشاشق التى تتناول الموضوع قى تطاق جغرافى معين » 
قد يکون دولة اقليم منطقة محافظة ‏ مديتة < وللوثيقة فی هذه 


1۱۱ 


لترتيب الوشائق والسجلات موضوعيا , 


الحالة تيمة مزدوجة موضوعية آولا وآخرى خاصة بالوحدة الجضرافقية 
ونى عذه الحائة نحتاج الى التفريع بالمكان للمادة الموضوعية الستى 
تبر أكشر من المكان مثل التكنولوجيا والاقتصاد والفنون ٠‏ ولكن 
المدخل ينبغى ان يعد تحت آلمكان ويجز بالموضوعات لت لك 
الموضوعات التى يتركز الاهتصام فيها على المنطقة الجفرافية أو 
الشعب مشل ٠‏ التاريخ والجفرافيا والحكومة › آما المج ال 
الاجتصاعى فينبغى ان يتخذ القرار فيه بالبسبة لكل حالة 


الدقهلية » محافقظة ‏ تعداد السكان ء 
التفريعع الوجهنى , 


ويستخدم .هذ | التجزىء فى الوشاشق بالنسبة ٠‏ للموضوعاتة الست 
تالم فن حاحية :موق فة ية ۸ 

ويجب اتباع مبد ؟ القلىب وتقديم ( المحسوس ) او الشیى ء أو 
المادة ‏ علي .العملية أو الفعل ( التصرف ) ويقدم الاسم المخصص على 
الاسم العام طالما يعرق به وهذا يصدق على المضاف والمضاف اليه . 
أما الرووس المكونة من مصوصوف وصفة فلا تقلب . 
مثل : بيغ العق ازات العق ارات بيع 

وقف الاطيان الزر اعية الاطيان الزراعية ‏ وقف 


وهنا توجد بعض الأفكار المفيدة لكيفية الحصول علي نتاشج طيبة 
التمسك قق الموضوغات ‏ تصاما بالطول الذى يكفى التعبير عسسنن 
الفكرة ”الخ ”تتناولةاً ت وعلى سبيل المشال » " العمل تخطيطه 
وجدولته 1 بدلا سن ٣‏ تخطييط وجدولة العمل قى المكاتب . وبعيك | 
عن الاطالة جدا فى الرؤوس تستخدم الروٌوس المركبة أو العبسسارات 
كرورس لتحديد استخدام وفائدة الرأس مشل " العصل فى الجامعة " 
بدلا من " العمل ٠ ft‏ 

داكما تختار كلمات المدخل للموضوعات الإأولية الاساسية وصفيسة 
للموضوع كلية i:‏ فلو ان الموضوع كلية يخص التأمين للعصر القديم › 


{o 


فی نه ف نة ردن O‏ 
SES E‏ ق والسجلات 
کک e a a E E‏ 
تستعمل التواريخ أو الاسماء بخلاف الموضوعات كتفريعات » وقس 
هذه . الحالة لا تعطى الملقات الجديدة ترميزا او ترقیما جدید! ۰ 
ولىكن تستعمل نقس الر س الآولية المعطاه الموضوعات المتعلقة 
E SE‏ خلق ملف الموضوع ذا الصلة فى ترتيسسب 
“(M)‏ 


من الأهمية > فكان تتاوله بالدراسة ولا اجدی »> حيیث تدر 
آن ۹۰ من كل نقم الحفظ بالترتيب هى لحفظ المراسلات بالترتيب > 


الابتتى 


للاسماء*). كما تستعمل معظم الملفات الموضوعيسة 


المبادى*ء الهجاقيسة لحد ما ° ولكن النظم العددية للحفظ بالترتيب 
تتلائم جيد! هع أنواع معينضة خاصة من الوثائق وتطبيقسات 


٠ خاصسة‎ 
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سی ومباآدي* التكشسيشف 


ويجب أن يحغفظ موظلف التكشيف فى ذهنه وعقله الأسس والمبادىء 


1 


الاسم الأكشر أهمية هو الاسم الإأكثر احتمالا للاستععال فى طلسب 
الوثيقة ؛ وعلى ذلك فهو الاسم الذى ينبقى إن تحفظ تحته الوئثيقة 
بالترحیي(۸۳) . 

الاسم الأكثر ترجيحا لأغراض التكشيف للحفظ بالترتيب » هو عادة اسم 
الموسسة آو المنظمة المذكور فى ترويسة الخطاب4ة٥٣٣عا٤ع1ء‏ والتى 
كتبت الخطاب » وذلك فى الخطابات الواردة [ اصول الخطابات ) (6*). 
ومن المهم ملاحظة أن من المستحسن في حالة الشركات ذات الفجروع ء 
عمل احالة عامة للشركة الأم وايضا عمل احالات للقفروع » والممثليسن 
المستقلين فى حالة عمل المد اخل يباسماء القروع (۸°) . 


الاسم الموجود فى التوقيع ( اسم الكاتب ) » فى اصول الخطابسسات 
( الواردة ) المكتوية على ورق ابيض بدون ترويسة ء وهو الاسم 
الذى تطلب به الوثيقة › والأكشر ترجيحا »> ويستعمل كأساس للتكشيف 
والحفظ بالترتيب("*). وريما .يكون هذا الشخص هاما » لته ريما 
يكون هديرا لعدة شركات آخرى » آو ريما يشغل وظيغفة مهنيب ة 
دولية » أو قومية. أو محلية آو فى منظمات تجارية (۸). 

يجب تجاهل الاسم الموجود فى الترويسة 24٥عطاع†٤م]‏ غر اض التكشيیف 
للحفظ بالترتيب » فى حالة ها اذا كانت الترويسة ليس لها صلة 
بمحتوى الخطاب » وتحديد مكان الكاتي » أو صلة بالعبل التجارى 
والصتاعى للكاتب ٠‏ والمثال على ذلك خطاب مكتوب عل آرراق 
خطابات فندق قام بكتابته أحد رجال اعمال الذى كان فى رحلة 
عر ل(۸۸) . 

يستخدم اسم الشركة أو الموسسة أو الهيئة » عندما يكون كل مسن 
اسم الشركة آو الهيئة أو المنظمة أو الموسسة واسم الكاتب فى 
مستوی واحد من الاهمي(۸0). 
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- ٦ 


° 


س١‎ 


۲ 


۴۳ 


بستخدم اسم الشخص آو المنظمة الموجه اليا الخطاب [ المخاطسب ) 
الموجود فى العتوان الد اخلى على النسخة الكربونية للخطاب الصادز 
والمتضمن فى العنوان الد إخلى(*؟). 


يستخدم اسم الشركة أو المنظمة أو الموّسسة فى التكشيف لحف _ظ 
بالترتيب »> اا اذا كان الخطاب شخصيا بطبيعته › وذلك عتدمے 
يكون كل من اسم الشركة أو الهيشة › واسم شخص محتوى فى داخسل 
العنو ان الد اخلى للنسخة الكريونية للخطاب الصادر*). 

اسم الكاتب يمكن أن يكون أكثر أهمية وینبغیى ان يستعمل كاساس 
للتكشيق وللحفظ بالترتيب في حالة النسخة الكريونية الخطاب ذا 
الطبيعة الشخصية .)٩١(‏ 


يعطى الموضوع الأولوية على كل من اسم الموسسة أو الهيفة أو 
الشركة والاسم اتشخصى الذى يظهر فى المراسلات الصادرة والواردة› 
وذلك فى حالة اتباع نظام الحفظ بالترتيب الموضوعي ٠‏ ويجب أن 
يكشب موظف الملفات اسم الموضوع على المراسلة فى القمة اليمنى 
للخطابات الاجنبي ة(۳٩).‏ 

ينبغى استعمال الموخوع فى التكشيف لاغر اض الحفظ بالترتيب لو 
اتضح ان الموضوع أو الاسم المعين فى جسم الخطاب هو الإأكسسگر 


فى حالة الشك حول الاسم القعلى الأكثر أهمية » ينبغى استشسسارة 
المشرف علس الملفات أو الاستفسار من القسم الذى أتي منه الخطاب ء٠‏ 
ولو كان الموجز الارشادى للحفظ بالترتيب مستعملا فى المكستب 


فینبغى ايضا | تشارته )٩٩(‏ . 


في بعض الآحيان التى يبدو لاسميين اهمية متعادلة › يختار آحد 


الاسعيبن للتكشيف ليحفظ تحته الاوراق بالترتيب » ويعمل للاسسم 


الآخر احالة فى الوقت الذى ترمز فيه الوثيقة )٩7(‏ . 


اسم الموقع الجغرافى الذى تدور حوله المراسلة الواردة آو الصادرة 
مثل اسماء الأقطار واسماء الاقاليم واسماء المدن التى قد يسكون 
لها اهميتها الة ى(۷( يختار للتكشيف . 
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٭# يذهب ميدکا 28de‏ الى انه ینبغی أن يكون النظام الموضوعی ( الامو ) 
واحدة لان العناوين الكثيرة يمكن ان تجعل من الصعب تصنيف وتقسيم وتبويسب 


المواد وتجعل من الضرورى وجود كشاف موضوعى تي للطلفات ٠‏ 


ومن الجدير بالذكر ان الكابينة يتراوح عدد ادراجها بين أريعة أدراج وخصسة 


1 


الفصل السادس 


الترمبز 


هى الوقع الفعلى للعلامة على المادة. الوشاكقية لبيان مكانها فضسى 
الملق » وهو قعل دیا نین التكشيف الذى تقترر > لان خطوتی آو عملیتی 
التكشيف والترميز ترديان تقريبا متزامنتان فى نفس الوقت » فهسسا 
تعتبران هنا كوجهین لنشاط واحد(۳)۔ وذلك لآن الترميز هو كتابة أو 
بيان التكشيف على المر اسلات والوشاقق(") . 


ولا يجب التقليل من أهمية عملية الترميز » لإنه يوفر الوقت عندما 
تكون اعادة الحفظ بالتزتيب ضرورية » فلو ان الورقة التى لا توفضسح 
الترميز نقلت من الملف » واعيدت ثانية فى وقت لاحق ليعاد حفظقها 
بالترتيب » فان موظق الملقات يجب ان يكشفها ويرمزها مرة تانية (۶) . 


لرطة الوشاعق الاولى الى الملفات » بالاضافة الى رحلات العودة الي 


الملفات بعد طلب ! مالي (°) . وحتی مع استعمال النظم الجد ب دة 
لتجهيز البيانات اليكترونيا وتفليمها » فان عمليات التكشيف والترمسيز 


المعلومات › مازالت هى الجزء الأكثر اهمية لكل نظام › لأن المعلومسات 
يجب ان تعد بدقة للتجهيز الأكى » والآلة ماهى الا وسيلة لسرعة عمليات 
: الحفظ بالترتيب والايج د0 ). 


ویتبقی ان يعد الترميز بدقة لنه قد ينتج عن الترميز المعد 
بسرعة اختيار البيان آو الاسم الخطاً » وعلى ذلك تحفظ الآأوراق والوشائق 
بالترتيب فى غير اماكنها . فينبغى بذل عناية .قصوى لترميز الاسسم 
و البيان ' RE‏ كما ائه ذا اعد الترميز مسقا قيابغ ى 
مرأجت OF‏ 

ویوجد عدة طرق لترميز الوشائق فى نظم الترتيب الهجائية وهى + 

- وقع خط تحت البيان و الاسم الذى يجب تكشيفه بقلم رصاص 

i PER 
إحاطة الاسم أو البيان الذى سيكشف بدافرة(*).‎ 
1Y 


يزان الاسم أو الييان الذى سيكشف بتنجوم 
پوجه سهم الى الاسم أو البيان الذى ميك ة(ا). 


وفع خط تحت الكلمة المفتاحية فى الاسم » آو البيان الذى سيكشف 


مع ترقيم باق وحدات الاسم آو البيان »ء بذدون وضع خط تحدي (۱۲) 


يكتب البيان الذى يجب ان يكشف وتحفظ تحته المراسلة بالترتيب 
فى الركن الاعلى الايسر » اذا لم يذكر فى جسم الوتيقة آو لسم 
يظهر فى آى مكان على الورقة .)١(‏ 


وقى حالة ضرورة عمل احاله لاسم أو بيان ورد فى الوتيقة يوضع 
تحته خط بالاضافة الى وفع علامة زائد (ب) فى نهاية السطر أو بعد 
البيسان المكتوب لتوضيح انها احانة )۱٤(‏ 


ويذهب البحث الى ضرورة وفع شرط مائلة 141٥0ع012‏ بين كل وحدات 
البيان » أو الاسم الرئيسس المختار للتكشيف » هع عدم وضع خط تحت الوحدة 
الاولى فقط » وترمسن الوحدات الباقية » بكتابة الارمام قوقها لبيان 
ميرخت فى ترتيب التكشيف » كعنصر للتفييز والتعيينا*°) . 
۳ 1 ۳ 
شركة / بترول / الدلتا 


Carter / Home / Products 


كما انها تستعمل لتمييز وحدات الاسم العربى حيت توجد بعض وحسدات 
الأسماء المركبة من فعل وفاعل › وموصوف وصفة ء» وهضاق ومضاق اليه ٠‏ 


كما يرى البحث ضرورة وضع خط متموج أو متعرج › تحت الاسم آو 
البيان الذى يعمل له احالة هع ؛› وفح علامة (+) فى نهاية السطر الموجود 
به الاحالة ٠‏ وذلك لتمييز الاحالة عن البيان أو الاسم المختار اللتكشيف(ا١)‏ 


ويفضل البحث وفح داشرة حول الكلمة و الكلمات الهامة » التى تبين 
محتوى الوثيقة للمراجعة السريعة › عند القيام بالبحث آو التفتيش عن 


موضوع الوثيقة وذلك للتسهيل والاسراع قى البحث »> واسترج اع 


14 


ترميز الرووس الموضوعية ٍ . 


يتكون الترميز للروؤس'الموضوعية الأساسية › ولآى تجرزيكشات لها » 
من وقح e‏ تحت الكلمات المختارة كروّوس موضومية لو ظهرت 
قى الوثيقة ٠‏ وفى حالة عدم ذكر الرأس الموضوعى ضمن الوثيقة ٠‏ یکتب 
الرآس الموضوعى المختار على الركن الآيسر الأعلى للوثيقة شيقة (14). وينيغى 
ان يتم الترميز بالرؤوس الموضوعية على الوشاعق الهامة بنظافة ودقة > 
وان تكون هذه العلامات صغيرة الحجم » حتى لاتشوه الوشيقة .)1١(‏ 


ويذهب البعض الى انه لو كان علينا اختيار الرس الموضوعسى > 
قينبغى ان يحوط بداشرة او یکتب فى قمة الصفحة » ولا يحوط بداشرة 
الا الرس الموضوعى الهام ء ويفضل البعض كتابة الرآس الموضوعى آو الرقسم 
الرمزى على المادة التى ستحفظ ۔بالترتیب(*). 


الترمسسسيز الرقمى , 


قبل ان يعين موظف الملفات رقما آو حرف "م" (متنوعات)للوثيقة 
ينبغى ان يستشير آولا الملف البطاقى (الكشاف) لمعرفة هل اعدت بطاقة 
SEL‏ موضوع الوثيقة آو المتصلة به آو لم تعد فلو اعسدت 
بطاقة ٠‏ فهل الترميز المحدد لذلك الشخص آو الهيئة رقما آو حرف"م" 
بالرصاص . 


وعند وجود بطاقة فى NEES‏ ترمز. مز الوشائق بالرتق م 
المعين للشخص آو الهيفة ويكتب ذلك الرقم فى الركن الاعلى الأيسر الوثيقسة 
والركن الأعلى الأيسر للبطاقة ٠‏ . اما .الشخاص أو الهيئات المرمز ليم 
بحرف "م " فتحفة وشادقهم فى ملف المتنوعات الهجائى الترتيب ٠‏ 

ويعين فى بعض المكاتي الرقم اليا للشخص آو الهيئة عند استلام 
الوثيقة الآولى وفى بعض الأخيان يوضح الموظف المختص ان الشخصٍ أو الهيئة 
الجديدة لها من الاهمية وأن الرقم ينبغى أن يعين لها مباشرة + واڌا 
وجدت اهمية كافية للشخص أو الهيكة لاستوجب الآمر الفتح الفورى لحافظسة 


1۲۹ 


منفردة » وايضا عندما يوجد عدد كاف من الوشاعق نلشخص آو الهيئة فضي 


حافظة المتنوعات . لاستدعى ذلك فتح حافظة منضفردة : فيتخذ موظسف 


- 


الملفات الخطو ات التالية , - 


=1 


يستشير موظف الملفات دفتر الاضافة » وفن السطر الأول الفضسسير 
مستعمل » يعطى لاسم الشخص أو الهيئة رقما ۰ 


عندغذ يعلم بالرقم المعيين على الوتيقة فى الركن الأعلى الأبسر - 


1 


المعلومات الكاملة ‏ الاسم » والعنوان › والرقم المخصص لله ء٠‏ 


يطبع على الآلة الكاتبة بطاقة كاف للشخص أو الهبثة » ويضمنها 


لو اقتضت الضرورة لاى بطاقات احالة » فيعدها مباشرة بعد أن 
بعة ايشا اة )> :ونكمتها انرقم الفغين والمخمس هايئ كتل 
منهم ٠‏ ومن المستحسن استعمال لون متمايز لبطاقة الاحالسة . 
ولو كانت بطاقة الاحالة من نفس لون البطاقات الآخرى فى الملف 
فيتبع الرقم بعلامة زائد (+) التى ينبغى استعمالها لتبين بوضوح 
انها بطاقة احالة ٠‏ وشكل الطباعة » والطباعة بالحروف الاستهلاليه 
وعلامات التنتيط ينبغى ان تكون هى نفسها المستعملة فى البطاقه 
الاساسية » وثابتة على كل البطاقات . 


تفتح حافظة جديده للشخص أو الهيعة ويوضع على لسانها الرقم 
المعيبن والمخصص للشخص أو الهيعئة ( وقى بعض الأحيان الاسم ) ء 

توفع الوشائق فى الحافظة بالطريقة العادية طبقا للتاريخ وتوضعع 
الوثيقة الأكشر حداثة على القمة . 


ويعد اتخاذ تلك الخطوات يمكن وفع الحافظة فى الموزع بالترتيسب 
الرقمى طبقا لرقم الحافظة اللحفظ بالترتيي اللاحق فى التسلسل(؟/الرقمى . 
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الفصل السابع 


الاحالات 


الاخ سالات 


° e 


تعتبر الاحالات نظاما مكملا للرووؤس الموضوعية »> كما تعد الفتصر 


الرشيسى المكون لنظام الريط . فهى توجه الباحثين من حيث هم فى 
الكشاق الي حيث يتبقي ان يكونو] لتحديد مكان المداخل المتصلة الرووسر(١)‏ 


وتعتبر الاحالة مدخلا E‏ 
المدخل الرقيسى الذى يخبرنا اين حفظت بالترتيب الوشيقة التى تشير الاحالة 
اليها ء وتتطلب الاحالة وقع مصحائف آو يطاقات فى الأماكن حيث يمسكن 
للأشخاص ان تبجث عن وتيقة ما »› أو اين تحفظ بالترتيب » فبعض الوتافق 
يمكن ان تطلب بعدة اسماء مختلفة » فيجعل من الصعب قى بعض الاحيسان 
الاخبار بالضبط أين يبحث عنها فى الملفات ٠‏ واهمية الاحالة هى انها 
تساعد فى ايجاد وكشف الوشائق بسرعة بعد طلبه .)١(‏ 


والاحالات عيارة عن توجيه وارشاد من مدخل الى Re‏ قعندما 

تثار المشكلة إلاولى فيما يتعلق بموضع وثيقة فى نظام الحفظ بالترتيب 

8 فيدون القرار ويضمن فى نظام الحفظ بالترتيب ٠‏ وهذا هسو 
ما يدعي بالاحالات ٠‏ وتتعلق الاحالات بنظام الحفظ بالترتيب(؟). 


والاحالة فى يعض الاحيان ضرورية لن موظف الملفات ريما يق رر 
عندما يكشق وثيقة » آنه من المحتمل جد! ان تطلىب هذه الوثيقة بوراسطة 
اسم آخر غير ذلك الذى اختير التكشيف والترميز والحفظ بالترتيب » كالاسم 
الأكثشر آهمية » وكما هو قى الملق البطاقى ء فالاحالات الفردي ةة › 
والأعمال التجارية والصنتاعية ء والأسماء الآخرى ضرورية لأن المراجة 
لاسم. يمكن أن تعمل بأكثر من طريقة واحدة. فى نظم حفظ المراسلات 
والوشائق بالترتيب(١).‏ 


Se Bertha Weeks Ea E‏ الاحالات فة سط 


(1e‏ »> قيجب ان تعمل خلت ية » وحسن ادراك » فكل احالة 
تتطلب المزيد من الوقت القيم للموظقف » وتخلىق على الآقل صحيبغة اضافيسة 


1o 


بالترتیب فى معد ات الحفظ بالترتيب › لمضاعفة مواد الوتائي فى 


على ان نسخة الوتيقة مفضلة كنموذج للاحالة لأنها تمدنا بالنص 
الكامر (۸) ٠‏ فتعمل نسخة زائدة. فى معظم الحالات » مشل النخة 
الكربوئية » آو تسخة ( لوه)-ه٤ه٣۲)‏ مصورة طبقا للآصل » وتعمل 
هح النسخة الاصلية » ويجب وضع علامة على النسخة الأخيرة كمادة للاحالة» 
وف بعض الاحيان يمكن ان يكون عدد الاحالات التى تعمل لوثيقة واحدة 
كثيرة » لو ان هذه الوتيقة تشير الى موضوعات هامة عديدة » ويجب ان 
تحفظ للرجوع اليها ٠‏ ويعمل نسخ من الوثيقة بعدد رووس الموضوعسسات 
الهامة المختلفة » وحفظها قى اماكن رووس الموضوعات المختلفة هسذه > 
يمكننا من التخلص من الحاجة لصحاكف الاحالات لتلك الوحيقة )٩(‏ . 


كيفية ممل الاحالات + 


فبعد ترميز المراسلات والوتائق بالطريقة العادية » توضع علامة على 
القطعة لتوضيح ان الاحالسة يجب عملها »> وهذه العلامة هى وضع خط تحست 
بيان الاحالة ٠‏ ويذهب جونسون ١٥ء٣طهل‏ الى تفضيل وضع خط متموج 
( متعرج ) تحت الاسم الذى سيحال منه » ثم توفع علامة زاقد (+) فسى 
الهامش بجانب السطر الموجود قيه البيان الذى سيحال منه ٠‏ او وضشسع 
بعض الرموز المحققة الأخرى المختلفة من التعليم المستعمل لأجل ترميز 
الوثيقة؛ فالترميز قد يستعمل فيه خط مستقيم »› وترقم الوحدات وتعلم 
بتمايز عن الخط المتموج ويجائبه علامة زائ .(+) فى الهامش . 


ويذهب ميدكى ملع1 الى اعتبار الاحالة أكثر أمانا من المخاطرة 
بفقد وثائق هامة (1°) . وينبغى استعمال ألوان متمايزة لبطاق ات 
الاحالات المشمولة في الكشاف أو فى ادراج الحفظ لمحائق الاحالة » وقد 
يستعمل اللون الأزرق أو الأخضر آو الآحمر لكى يمكن إن ثلاحظ فور! في 


الملخات آو فى الكش ف(!١).‏ 


۱۳٦ 


توجد تلاثة آنواع من الاحالات قى الوشائق ‏ 

ا ا ت ل 

آولا ۽ الاحالة آالدائ ةة 
انيا صحيغة إحالة الموضسوع 


ثالشا, . احالة انظر تحت 


Pernarent Cross Reference بطاتة إلإحالة الدائمة‎ ١ 


ويطلق البعض علييها بطاقة الاحالة المرئية 
Visibie Cross Reference Guide‏ 

وتعد إلاحالة الداقمة احد الآجزاء الاساسية المكونة لنقام الحقظ 
بالترتيب » وتكتب بياناتها بالآلة الكاتبة على الحافظة أو بطاقة 
ارشادية » وحتى عندما ينبغى نقل الملقات تحرك البطاقة الداقمهة 
مع الملضات الى التخزين ٠‏ وينبغى إن تفلم الاحالات عندما يصبح 
تفليم الوتاتق جز۶! من الاجراءات ٠‏ ويحفظ بالترتيب نتموذج 
الاحالة تحت الاسم المعين قى قمة الصحيفة ٠‏ وتصف المحتويات لأجل 
أغر اض التحقيق والتحديد » وينبغى إن يتجمع العلف الرئيس تحست 
الاسم المعين بعد ( انظر ) أى الاسم الذى يمكن ايجاد الوشائسق 
تو (۱۲) 


وتوقع بطاقة الاحالة الدائفة فى المكان الملائم من ترت 


الملفمات وينبقى ان تتكون الإاحالة من صحيفة ذات لسان من حجم 
ووزن البطاقة الارشادية ٠‏ وحيحما تكون الاحالة دائمة بطبيعتها 
فان النصف الامامي من الحافظة القديمة يمكن ان يعزق ويستعم ل 
النصف الخلقى باللسان ويدخل فى مكانهة المناسب كاحالة دائىة بين 
الحو افظ("!/ الاخرى . 


وتستعمل الاحالات الد ائمة فى الحالات !آتية التى تستعمل فيها 
احالة انظر , 


.)١١( تستعمل اساسا قى حالة المترادفات والألفاظ المتشابهة‎ ١ 


rv 


1A 


من المصطلح الجنبى الى المصطلح العريى آو العكس وفقا لاستخدام 


اتف ن0 
شر 
انظر 
بولیسس 


عند تغببير الاسماء › قلا يترك تغير الأسماء يعرقل العمل 
فينقل الملف » ولكن تترك علامة طريق لباحشى المستقبل ء 
وقد یحدث التفییر فی اسماء موسسات او منظمات او شرکكات 
آو أسماء شخصية مشل . 
جامعة فوّاد الإآول 
انظر 
جامعة القاهرة 
تفیر الاسم فی ۱۹۰۳/۹/۲۸ 
الجامعة المصرية 
انظر 
جامعة القاهرة 
تغیر الاسم فی ۱۹٥۳/۹/۲۸‏ 
عند إعادة التصنيف ينقل الملف من مكان آخر فينبغى عسل 
احالة ١١(‏ )من الترتيب الول الى موضوع المكان الذى حفظ فيه 
الملف ء 
غاليا ما تستعمل احالة انظر اليسيطة باستمرار لتوجيه 
المستعمل من الاشكال المهجورة لأسماء !؟عملام الى الهج اء 
الحديث الذى تحته تظهر الاحالة مشل . 


روٌوف رووس 
انظر انظر 


- 1 


۷ 


تستعمل من الاسماء المستعارة الى الاسم الحقيقى أو المكس 
مشل ,ٍ 


بتت الشاطىء 


ملك حقتى تاصق 
تستعمل فى إلاحالة الى آشكال إسما* الشهرة التى تحتها 
يكشق الأشخاص من الهجاء المختلف مشثل )1۷١(.‏ 
السيد احمد عبدالتواب البلتاجى 
انظقر 


إ#حمد ا ب البلتاجى 


محمد عبدا[لطي ف س _لامه 


1۴۹ 


جیهان قوت رؤوف 
انظ 


۸ !ل هاء القير عادية والأجنبينة . 
۹د اسماء النساء المتزوجات الاجنبيات ء 
جاکلین کیشدی انظر جاکلین اوشساسیس 


٠‏ س اسصاء الاعمال التجارية والصضناعية المكونة من اسمسين أو 
إكثر من اسماء الشهرة , 
شركة إحمد ومحمد سائم العقاد 
محصد سالسم العقتساد 
انظقر 
أحمد ومحمد سالم العقاد ءشركة 
١‏ - آاسماء شركات الاعمال التجارية والصناعية التى تقوم بالعمسل 
تحت اكثر من اسم واحد.ء» متشل , 
ایدیال »ءشركة 
انظل ر 
الدلتا الصناعية »ءشركة 
عثمان احمد عثمان وشركاه »شركة 
انظر 


٣‏ - اسماء الشركات التي ادمجت أو الفروغ لشركات اخرى »› اذا 
كان المدخل هو الشركة الآم ء 
B51‏ 
الموّسسسة الاستهلاكية 


1£ 


بنزايون 
اتخ تو 
میدتاوی 
اتر 
الموسسة الاستهلاكية 
اما أف كانت المد اخل بالقروع » قتكّون اإلاحالة گنا لى ۰ 
الموّسسة الاستهلاكية 
اتظقر تحت 
عمر افندی ‏ بتزایون ہ صیدناوی 
۲۳ - الأسماء العقير عادية للشركات التى لا تيين بوضوح مسا اذا 
كانت مركبة من اسم کامل تشخْص و احد » آو اسمين للشهرة 
آو اکثر > او اسم قردی مركب مع اسم مصاغ 


٤‏ - اسما* الشركات التى من الشاكع الاشارة اليها عن طريق الحصروف 
الاستهلالية آو الاختصارات ء 
و ر 


مثل ۽ ا ٠‏ ش٠‏ ] > انظر وكالة انياء الشرق الأوسط 
٥‏ اسماء الحراس ء والاهمتاء » والقيعين آو المستلمين »> والوكلاء» 
والاوصياء مشل , 
سعيد احمد الخولى ([- وص ) 


!نظن 
السيد على طلبه ( طفل قاصر ) 


أو الكلمات الهامة ( الدالة ) فى‌الزاسوالى شكل الرس الذى 
حه مط البانا ت ۴°), 


انظشر 
العصاد ات والتقاليد 
التآمين »> شرکات 
انر 
شرکات التامين (في طريقه كماهومكتوب) 
اقتصاديات البترول 
انسر 
البترول ‏ اقتصاديات (فى الطريقة‌الوصفية ) 


۷ - من هجاء غير مستعمل الى الهجاء المستعمل(١۳)ء‏ 
الدنصارك انظر الدانمارك 
السوفياتى انظر السوفيتى 
هرشوف انظر خروشوف 


۱۸ - عند نقل الملف كلية الى موضع جديد ٠.‏ فيساعد ترك الاسسضسم 
العنوائى الأول للملف السابق باحث المستقبل بترميزه لتعيين 
استمرارية (؟) الملف مشل , 

Electronic Western Co. 
Formerly Western Electronic Co. 
Name Changed 1/1/1959 


ويوجد القليل من التحذير بخصوص استعمال احالة اإاثظ ر 
فلا ينبغن ان يحيل الاتسان الى احالة اخرى مشسل , 
وشائق 
اتقين 
سكوك 
ص كوك 
انظر 
مسسستشد ات 
£۲ 


انتا بهذ ! سوق نترك المستععل قى غاية الضيق بدون اسشاد ومر اجعه 
بعد مجهوداته . وغالبا ما يجد .الاتسان نفسه فى هذه المراجعسات 
مشتتا بین مرادقین آؤ ک (۳۳) 


إحالة انظر ,أيضا الداكمة ,۽ 
ت 


وتستعمل ايضا احالة " -انظر ايضا " الداقمة فى الحالات الآتية , 


١ .‏ الموضوعات المتصلة التی یعکن ان توجد قى مکانین مشل. 


السزلازل 
انظر ايضا 
اليراكين 
الاد ات 
اتنظر ايضا 
Raa‏ 


۲ - الإاقسام والفروع 
وفى بعص الاحيان من المستحسن الحصول على قاقمة كاملة بكل 
الاقسام والفروع فو ن : 


بیوت آلازيا ۶ الراقية »ء شركة 
انظر ايضا 


الآزياء الحديثش ةة » شركة 


انظر ایضا 


1€ 


وتستصمل احالة انظر إيضا لتوجيه موظف الملفات الي المصادر ذإت 
الو ت 5 تة في كان تفرك ى ق وة 
المر اسلات والوثائق بالترتيب تحت كلا العئوائين ٠‏ فينب 
استعمال احالتين - وينبغى ان تكون احالات انظر ايضا موضحة 
ان المعلوصات يعكن ان توجد فى كل من الموضعين من الملفاك(*۳) . 
مشل ١‏ 
د ار المعارف ‏ القاهرة 
انظر ايضا 


دار المعارف ‏ بيروت 


مطبعة المدئي ‏ القاهرة 
انظر ايضا 

مطبعة ومكتبة المدنتي ‏ جدة 
والاحالة المصدرة بعبارة "انظر اببضا" توجه الباحث من مدخسل 
أو همدخل قرعي له اسانيد واشارات مرجعية خاصة به الى مدخشل 
آو اکتثر › آو مدخل فرعی حیث توجد اسانید آو اشارات مرجعية 
أكثر ٠‏ كما تعتبر احالة "انظر ايضا" احالة تبادلية مشتركة ٠‏ 
وذلك لآنها تربط موضوعات متحده ولكنها متمايزة ٠‏ كما تربط 
ايضا الموضوعات ذ ات الأهمية المتعادلة التى لها اهتمام سات 
متداخلة ولكنها ل تستطيع ان تكون مجمعة بتوافق معا ٠‏ وعلسى 

ذلك فكل منها ينبغى ان يحيل الى الاخر مشل , 


الض ر اكب 
اتف ايخ 
ا[جمارك 
الجمارك 
انظر ايفضاا 
الق سر ائب 


جامعة القاهرة ' 
انظر ايقاا 
الجامعة المصرية 


: تغیر الاسم فی ۱۹٤۰/٥/۳‏ 
1٤‏ 


جامعة القاهرة' 
اتظر ایشا 
جامعة فوّاد الاول 
تقیر الاسم قی ۱۹٥۳/۹/۲۸‏ 
وتحيل بعض احالات انظر ايضا من راس عام الى واحدة. و اكشر 
من الموضوعات المخصصة المتحدة التى تكون بنفسها مداخل بعشل الطول 
أو التقييد » وتجعل من غير المستحسن ان تتجمع كمداخل فرعي ة 
تحت ر اس عام فر اس موضوع الزراعة يتطلب الاحالة لكثير من انواع 
الاحالة ("") مقل . 
الزراعة 
انظر ايضا 
معد ات المزرعة 
الدواجن والمواشى 
المحاص ل 


ويطلق على هذا النوع من الاحالات اسم الاحالات الهابطة » وهى 
اشهر الانواع واکشرها استخد ام (۲۷). 


ثاتيا؛ء صحجيفة احالة الموضوع 0 


تستعمل وتحفظ صحائق الاحالة بالترتيب فى الحوافظ والملفسات 
لتشير ولتجذب الانتباه لقطعة معينة من المراسلات او الوشائسق 
محفوظة بالترتيب فى حافظة اخرى » ولكن متعلقة يالمواد فقينىي 
الحافظة التى حفظت فيها الاحالة بالترتيب ٠‏ فهى احالة لعوضع آو 
اكثر حيث المواد المساعدة. التي لها صلة بالموضوع .» ويس كن 
ايجادها لمساعدة المستعمل فى الالمام بجو اتب الموضوء (۲۸) , 

ويفضل بعض موظفى الملفقات حذف هذ النوع من الاحالاآت بعمسل 
صورة طبق الاصل من المراشلة التى يعمل لها احالة » وتوقع النسخة 
طيق الاصل فى الحافظة عوضا عن صحيفة الاحالة › وعندما يتبسع 
هذا الاجراء » فعراجعة الجز* الاخر من الملفضات ليست ضروري ةة 

1€ 


وتستعمل صحاقف الاحالة ٠.‏ عندما تشير الوتيقة لأكثر من شخص 
واحد » أو موضوع ٠‏ أو موّسسة » فهى تستبعد العمل التخميسنى » 
وتشت وتوکد ضرورة المراجعة آلكلية ٠‏ وتبين صحيفة إحال ةة 
الموضوع ما ياتى ٢ب‏ 

أ - تاريخ الوشيقة المحال اليها ء 


پا اسم او موض-وع الوشب . 
ج د وصمصسف لما تدور حوله الوئيقسة > 


د س الاسم او الموضوع آلذى حفظت تحته الوئيقة اإلاماب ةة 
باکر کی 0 


وتستعمل صحيفة إحالة الموضوع فى الحالات الآتية , 


آ س اعادة التص نيف ۾ 


فتترك مذكرة فى الملف » وهذه لا تختلط بالاعصارات حيث مسن 
المتوقع ان تعود المواد الى نفس الملف ء 


يمكن استخدام النسخ المكررة او النسخ المكتيية المعدة على 
الآلات كاحالات وترمز كل نسخة حتى يبين ان الملفات المشتعددة 
قد اكتملت : والا فان اى شخص.سيستخدم الملف سيق وم 
التسار فی اجز ا۶ الحفظ بالترتيب » ويجب الفحص لتوضيىح ان 
كل نسخة ينبغى ان تذهب لملفها ء ‏ وهذ! ما يطلق عليه الحفظ 
بالترتيب المتبادل وم إ۴ ءوهإ) ويمكن ان يعلم على تسخة 
الاحالة بالاستهلاك بعد ان تخدم الغرض الذى من اجله انشت في 
تاریخ مسين . 


ج س فى حالة المادة الواحدة التى لها اسماء ملضات متعددة ؛ 


فتستخدم صحيفة احالة الموضوع » وتحفظ بالترتيب صحيفة 
احالة الموضوع تحت الاسم الموجود على قمة الصحيفة ٠ه‏ وتحقظ 


المادة الاملية تحت اسم الملف الذى يتلو كلمة انظر . 


د س المواد المتصلة ببعصبا الموجودة. فى مكانين › 


فتوجه الاإحالة نظر الباحث الى آلمر اد المتصلة بها فى الملفات 
الآأخرى بوضح صحيفة احالة الموضوع فى الحوافظ حيث من المنطقى 
ان یبحث عن (*۳۰) انظر ايشا ٠‏ 


ثالثا ١‏ احالة انظر تحت . 


سسیر انطر تحت غالبا على المستعمل بالاتجاه الي مادة اخضرى 
فى الكشاف فى الوفح الهرمی المصاشل من راس اساس الى رآس اساس 
آخر آو من راس فرعی الی راس فرعی آخر .. 

وتوجه " انظر تحب" المستعمل من موضوع معين ( وداتما تقريبا 
ما يكون موضوعا ) الى الرآس الاساس الذى تحتها مد جمعت ٠‏ وعلى 
ذلك لو وجدت الرأس "“الحرف" مجمعة معا كل المهن الععنية تحتها »› 
فان الاحالة من كل منهم قى وفعها الهجائى قى الكشاف ينبغسسى أن 
تاخذ شکل , 


ہے 
انظر تحت 
المحاصيل الزراعية 
وسوف لایکون مضللا استعمال 
التنجاار 
PET‏ 


ولكنها لىن تكون دقيقة ٠‏ وسوف لا يعوض توفير كلمة واحدة 
فد ان التصايز المفيد بين انظر وانظر تحست » وتستعمل هذه قى 
الترتيب الموضوعى الموسومى(١١)‏ . 
18¥ 


و الاحالسة الآكشر تخصيصا هى " انظر تحت " ولا تستخدم مسن 


المترادنات للرآس المختارة ولكنها تستخدم لادخال الطاففة أو 


e 


الرتبة Species‏ تحت اسما ء j‏ ج او النوع (۳۳)مشل 5 
المداخل 
اتظر تحت 


الكداة ات 
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الفصل الثامن 


التوزيع بالترتيب ( الفرز ) 


التوزيع بالترتيسي 


ت ° 


التوزيع بالترتيب Sorting‏ هو عملية ترتيب الوشاكة فق فى النظضم 
آلذى Eê‏ اخیر! ۰ وهذه هى الخطوة الميدثية لاحفظ الفعل سى 


فتسبق عملية التوزيع بالترتيب الحفظ بالترتيب » ومن المهم جدا 
القيام بالتوزيع بالترتيب بسرعة › كلما اهكن » بعد الترميز وعمصل 
الاحالات ء٠‏ فالاآوراق يمكن ان توجد باقل تآخير » لو اتها تسمت علسسی 
وجه التقریب » بدلا من ان تگون على رف قى مکتب شخص‌ ها » آو فى سلة 
ما » ويجب ان تحفظ بالترتيب ٠‏ 


وتعالج الموزعات بالترتيب كل وثيقة مرة واحدة فقط › وتاخير 
التوزيع بالترتيب حتى تكون كل الوشائق قد رمزت » يعنى تداول كل 
قطعة مرتين » وعلى ذلك تستهلك اكثر الوقت والنشاط (؟). وهذا يعنى 
ان يقوم المرمز بعملية التوزيع بالترتيب ٠‏ وتوفر عملية التوزيسح 
بالترتيب الوقت » حيث تكون الوشائق المفردة فى التسلسل الصحيح لوفعها 
فى الملفات ٠‏ كما ينتج عنه توفير كمية كبيرة من الحركات الفاقدة › 
حيث إن الحرق آو الرقم آو المكان أو الموضوع سيحفظ بالترتيب مرة واحدة 
وفی مکان واحد > بدلا من رجوع موظف الحفظ بالترتيب عند التسكين من 
حیٿ آiڙ١¡ «Backtracking‏ مرارا! وتکرار! ثانية لنفس الحو اقظ(") . 


وتوزع الوشائق بالترتيب بو اسطة بيان التكشيف »› »> الذى يكون قد علم 
على الوثيقة > سواء آکان حرفا آو رقما و مکانا او رآس‌موضوع › 
ويفضل إن يكتب على الوثيقة بقلم رصاص ملون . وتذهب بلاس Place‏ الى 
انه حیث لا يمكن حفظ الاوراق بالترتيب تيب يوميا » فعلى الل ينبغفسى 
فحصها » وتكشيغها ؛ وترمیزها > وتوضع قى ترابيزه (صينية ) التوزيح 
بالتر تیب ذ ات بطاقات ارشادية Guides‏ وهنا وف تی کن نظ ام 
حفظ بالترتيب لكى يمكن معالجة وتداول طلباتها الممكئة بسهولة قبل 
حقظها بالترتیب( ٤ء‏ ويذهب جونسون Sê‏ ن ان المواد التى يجب 
ان تحفظ لفترات من الوقة غاية فى القصر » ويمكن ان تحفظ فى مسوزع 


ED 


وينيغى على موظف ادارة الوشاعق والسجلات القاشم بالتوزيع بالترتيب 
ان يتوم بعد اكمال التوزيع الدقيق ياحصاء مدد الوشائق التى ستحفسظ 
بالترتيب » ويسجل الكمية على صحيفة لتدوين العدد انيۈمى 7 . وللتوزيح 
بالترتيب آربع آنماط وهسى ١‏ 


ا الابتئی الهجائی ٠‏ ب د الرقمسى ٠‏ 
جس الج قر اقى ٠.‏ ل حح الموضوعى ء 


1 التوزيع بالترتيب الأبتشي اليجlاĞئيjى Alphabetica1 Sorting‏ 


وهو توزيع الوشاقق آو البطاقات وفقا للترتيب البتش الحسروف 
الهجائية المستخدمة كرموز للوشائق لترتب بها عند تخزينهاء حتى 
يسهل استرجاعها عند الحاجة الى المعلومات المتضمنة بداخلها ٠‏ 

وتوزع وشاشق آو بطاقات كل حرف لتتجمع معا بتسلسل الترتيب 
الأيتشى » فكل الوشائق المرمزه بحرف (1) توزع معا عشوائيا وكل 
الوشائق المرمزة بحرف (ب) توزع معا عشواكيا وكذلك التاء الخ ١ء٠٠‏ 
الى الياء وهذا هو التوزيع بالترتيب الآولى Rough Sorting‏ 

والخطوة التالية هى اها رفع وشائق آو بطاقات الاحرف الهجائية' 
بد۶ من نهاية الحروف الهجائية » حرف الياء »> ثم متقدما الليين 
حرف الواو » شم حرف الهاء على ان توفح الوشائق آو البطاقسات 
المزمزة بالأحرف فوق بعضها » خلف خلاف حتى تصبح الوشاشق المرمزة 
بحرف الألف فى أعلى » شم يبدا موظف ادارة الوشاشق بنقل حرف 
الإألف لترتيبه ترتيبا دقيقا داخليا » على إن توفع الوشافق 
مقلوبة » لكى تكون آول وثيقة فى الترتيب اسفل » وتكون آخر 
وثيقة فى حرف الالف فى نهاية الحرف من اعلى ٠‏ ثم يرتب حرف 
البا* الذى يصبح بعد ترتيب حرف الإألف فى القمة د ترتيبا دقيقشا 
داخليا » على ان يوقع خف خلاف لحرف الف » وتكون اول وشيقة 
فى الترتيب فوق اخر وشيقة من حرف الالف » شم تكون اخر وشيقسة 
من حرف الباء ھی الإعلی وعند .استخد ام موزعات الحفظ بات تشب 


o 


5 فېنبغی وود موزعين للترتيب احدهما توزع فقبسسه 
الوشاشق التوزيع بالترتيب الول » شم ينقل حرف اللف الى السرزع 
الشانى بارتب 2م يوزع الحرف بالترتيب ترتيبا دقیقا داخلا 

»F1ne Sorting‏ وبعد .اتمام توزيع حرف الإلف بالترتيب ضى 
الموزع التانى ا ت > ينقل الحرف شانية الى الموزع الأول 
بالترتيب » شم ينقل حرف الباء » ويوزع بالترتيب فى الموزع 
التانى بالترتيب » وتكرر هذه العمملية مع بقية الاإاحرف الهجائيسسة 
حتى نصل الى حرف الياء ٠‏ ومما لا شك فيه ان استعمال اكثر من 
موزع أفضل بكشير من استعمال موزع واحد ٠‏ 

وتخفض عملية التوزيع بالترتيب الحركات الضائعة الى ادتى حسد 
بسبب وجود كل الأوراق فى الترتيب الهجاعى الدقيق ٠‏ وكلما كانت 
كميات الآأوراق التى ستسكن وتحفظ كبيرة » فينبغى ان يسسكون 
eS‏ دقيقا لجعل العمل سهلا » وسريعها » وآقسل 


التوزيع بالترتيب الرقمى Numerical Sorting‏ 


يعد التوزيع بالترتيب الرقمى اسرع الطرق لوجود عشرة تقسيمات 
آساسية مسثقلة فقط ء٠‏ وعند استعمال تظام التبويب والتتسيم 
الرقمي » قان الوشائق توزع بتترتيب الأرقام بادئة من أقمصسسن 
اليعين ومتحركة عموديا فى كل مرة الى جهة اليسار ٠‏ وتسسوزع 
وحد ات العواميد الى عشرة !كوام ( تجميعات ) من صفر الى تسسعة 
وتجميع هذه الأكوام فى كومة واحدة. يترتيب مسلسل باعلى رقم 
فى القمة ٠‏ وتكرر هذه العملية فيما يتعلق بالعمود التالى مسن 
اليسار حتى تكون العواميد قد وزعت بالترتيب ٠‏ ويعد توزسحع 
العمود الأخير بالترتيب فان التقاط المجموعة , i TS EAS‏ 
الرقم الأعلى فى القاعدة. والكؤمة كاملة فى ترتيب رقمى كامل(۸). 

وان كان البحث يذهب الى تفضيل توزيع الوشائشق المرمزة ترميز'ا 
رقميا الى عشرات ومشات والاف وعشرات الألاف » شم مفشسات الآلاف › 
تم الملاييين » شم بعد ذلك توزع العشرات توزيعا داخا ب ا 
م ء٣‏ ١ء۳‏ الى ١‏ » شم توزع العشرة بترتيب الآحاد ٠.‏ فسادذا 


oY 


انتقلنا الى المكات توزع الماكة > شم المائتين » ثم الثلاثمائة 
الخ » حتى التسعمائة . شم توزع المائة توزيعا بالعشرات مافة . 
ومشرة ثم مائة وعشرين » ثم مائة وثلاثين » حتى مائة وتسعون ٠‏ 
شم توزع يالآحاد غالمائة ماخة وواحد » ماكة واثتان › ومائقة 
وثلاثة الخ ٠‏ شم ننتقل الى اللاف » الف » شم آلفان » ثم تلاشة 
آلاف الخ » حتى تسعة آلاق شم توزع الالف الى هشات »> والمشات الى 
عشرات »> والعشرات الى آحاد ٠‏ 

وبعد آن يكتمل التوزيع بالترتيب تخزن الوشاكق موّقتا فى 
موزعات الترتيب » حتى يمكن حفظها قى آضابير ( ملقات وحواقظ ) 


التوزيع بالترتيب الجفسراقى 


توزع المراسلات بالترتيب بالموقع »> أو المكان آولا وسن 
الملامح المميزة للطريقة الجغرافية ٠‏ فالآاوراق توزع بالترتي 
ولا بالوحدة. الجغرافية الكبيرة ( مثل محافظة » ولاية » لواء » 
أمارة ) ويتلوه بالتجزىء الأول ( مثل المدينة ) وآخيرا بأسمساء 
الا شخاص‌فی ترتیب هجائی دقيق ۰ 


التوزيع بالترتيب الموضوعى 


عادة ما يتم التوزيح العوضوعى بترتيب الوتائق فى موز ات 
الترتيب الأبتثية الهجائية ٠.‏ وتوزع الأوراق والوشاشق بالترتيب 
بواسطة الرؤوس الأساسية ٠‏ وآى اعادة. توزيع بالتفریعات تعمل فى 
وقت ادځخال الأوراق الى حوافظ الملفات . فلو كان حجسم الآأوراق 
التى يجب حفظها كبير! ولها تفريعات كشيرة مستععلة ؛ فيتبغى 


ان يالترتيب لتوفير وقت التخزين والتسكين قى 
ے(۹ 


104 


7 2 5 .. ا س 
اتراع انمز عات با سیسب 
د 


به جد ثلا2ة نواع لموزعات آنترتي : 


أنموزعات الافقية بالترتي Horlzontai $07terS‏ وتستعما للتوزيع 


بال ت الذقيق: > Circular Sorters‏ 
الموزعات بالترتيب الداكرى 50٣٣۲5‏ 11ح٤‏ وتستعمل ايض 


قورت بار قق : 
اریپ ری ۱ : 


ولموزعات الترتيب مقايض › آو جيوب للاقسام المتتنوعة هجائية 
)11( 
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الفصل التاسع 


الحفظ بالترتيب ( التخزين ) 


مما لاتشك فيه ان آلوثائق تحتوى على المعلومات ٠‏ والحشظ 
بالترتيب هو تبويب وترتيب وتقسيم وتصنيف المعلومات العمتضمنة فى 
الوشائق النشطة للاستعمال اللاحق ٠.‏ وتمثل الملغات المعرقة المتراكدة . 
ويهدف الحفظ بالترتيب الى جعل المعرفة متاحة للاأشخاص الذين يحتاجوتها ء. 
ويعتل العاملين الكتابيين المسشولين عن الحفط بالترتيب لوثاعق المنثشأة 
حلقة فى سلسلة تداول المعلومات ٠‏ ويدون الوثاشق المحفوطة بالترتبسب 
انصحيح فسوق يكون من الصمعب آو حتى من المستحيل عمل الكثير من القرارات 
المطلوية لاستمرار عمل الجامعة بكف ءة(1). 


فالحفظ بالترتيب هو عملية الترتيب الصحيح وتخزين الوشائق الاصطلية 
آو نسخ منها » حتى يمكن تحديد مكانها بسرعة عند الحاجة اليها 
للخدمة المرجعية (). ویذهب جونسون وکلاوس ویںa11a)‏ ns014طە[‏ الى 
ان الحقظ بالترتيب هو الوضح القعلى للمواد فى الصناديق والحوافظء وبمصنى 
عام فهى عملية تقسيم » وترتيب وتخزين المراسلات والآوراق والمسواد 
منهجيا لكى يمكن تحديد مكانها بسرعة عند الحاجة اليه ("). ويذهسب 
باست وجودمان مەصلممي & اtموووB‏ الى اتةه عملية ترتيب وتخزيسسن 
المواد بأمان ويمنهجية لكى يمكن تعيين مكانها بسرعة وسهولة عند 
الحاجة اليها ٠‏ أن نظام الحفظ بالترتيب يمدنا بمكان امن لكل السواد 
المتعلقة بشئون اعمال الخدمية أو الانتاجية للموسسة آو للخ ص › 
والملىفات وتعنى " ذاكرة " الموؤسسة آو الشخص ٤|‏ بينما یری تیری رإام1 
أن الحفظ بالترتيب هو وفح الوشائق فى الحوافظ المقبولة طبقا لبعسسض 
الترتيبات المقررة مسبقا ولذلك فآى ورقة » عندما تطلب يمكن تعيسسين 
موفعها بسرمة وييسر ء والتآكيد هنا على الایجاد والکشف gوہ‏ ٤۵٥۴ء‏ 
وليس على ناحية التخزين ٠‏ ووفح المعلومات فى اماكن آمينة همام > 
والمقدرة على ايجاد الوثائق بدقة عندما تطلب » اهر حيوى ٠‏ وذلك لآأن 
ضياع وثيقة مطلوية أو عدم وفعها فى مكانها الصحيح » يمكن آن يؤخر 
العديد من العاملين ضى عملهم ,)١(‏ 


11۳ 


ويطلق اليعض على هذه العملية التخزين ‏ وهو الوضع الفعلسى 
للوشاشق فى الحوافظ والملنات » وهو الخطوة الإخيرة فى عملية الحفظ 
بالترتيب("). وتعد نظم الحفظ بالترتيب للوشائق النشطة ملامح اساسية 
فى ضبط المعلومات خلال دورة حياتها ٠‏ 

قنظم الحقظ بالترتيب ذات الفعالية لا توشر فقط فى الكفا ۶ة الاد ارية 
المتضمنة فى استعمال الوثاشق الئشطة »› ولکنها آیضا توشر فی آوجه 
نشاط الجدولة التى سوف تحدث عندما تصبح الوتائق مهملة وعدبم ةة 


الاستعمار() . ويذهب فورٍمان لامب طسةا الى ان وظبف.ة 
خد سات ! لحفظ بالترتيب'هى ضبط حركة ' لملفات والتقرير على التح. كم 
القرورى(*) . 


ويعتبر الحفظ بالترتيب وظيفة ذات اهمية عظيمة فالوثيقة السستى 
تحفظ فى غير مكانها غالبا ما تكون وشيقة مفقودة ٠.‏ والوشببقةقة 
المفقودة تعنى خسارة فى الوقت والمال والراحة العقلية حالما يبسحث 
موظف الحفظ عن الوثيقة (). وذلك لن الكثير من المنظمات الكبيرة 
والمعقدة تعمتمد على سهولة الحصول على المعلومات لاستمرار ادائها 
لوظاشفها بكقاءة . 

ففى خلال النصف الشانى من القرن العشرين » غمرت معظم هكات 
المنشآت بطوفان من المعلومات » وتأتى هذه المعلومات فى اشكال 
متنوعة » بعضها خلق بواسطة الاشخاص والآخر مخلق عن طريسق الآلات ء 
ومهما كان فهناك شىء واحد وهو الحصول على المعلومات › والشى* الأخسر 
هو جعلها فى متناول اليد عند الحاجة اليها ٠‏ وعلى الرغم من نمو 
صناعة علم المعلومات » فسيظل المكتب قاشما كطقة هامة فى سلسالة 
تد اول المعلومات وصتع القرار(*'). 


ولآهمية عملية التسكين والتخزين والوفحع الفعلى للوشاشق فى الحوافظ 
والآضابير ء فقد اطلقت على كل عمليات الاعداد الفنى للوشائق من 
تجميع وفحص وتكبيف وتهيئة وتكشيف وترميز واحالات وتوزيح بالترتيب 
وحفظ بالترتييب ٠‏ 


ويعد الحفظ بالترتيب حد جو ائب العمل فى ادارة الوشاشق والسجلات 
على الرغم من ان نظم الحفظ بالترتيب أقدم من علم ادارة الوشاعمسق 
والسجلات الذى آصبح يتضمن نظم الحفظ بالترتيب('') . 
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وبالطبع ضان ؛دارة الوتاقق والسجلات تتضمن اليوم ليس فقط الحضظ 
بالتريب ٠‏ ولكن آيضا خلق » وضبط واستعمال › وتقرير المصر النيائى 
للوشاقق ٠‏ واد!رة الوشائق والسجلات والحفظ بالترتبب ليست هى ناء 
المسكوليات التى عادة ما توكل لأخد الاشخاص أو قسم قى مؤس.؟ 
فيحتاج كل شخص يتد اول وشائق الموسسة وسجلاتها ان يكون على علسهم 
ومعرفة بموضوع الحفظ بالتريب › وادارة الوشائق والسجلات » ليكون علس 
معرفة بأهمية الخلق الصحيح ء والتخزين والحداية » والتحكم والاستعمال 
وتقرير المصير النهاعئى للوشائق والسجلات(!). وذلك لانه يجب حفسظ 
كميات كبيرة من الوثافق فى كل سنه » والمشكلة هی كيف نالج 
بطريةة افضل للمراجعة السريعة ٠‏ فتكثر الحاحة لعمل ادارى كفة لن 
المكتب متميز فى ذلك فهو يخزن الكشير من " منتجاته " وهذا جزء 
ضروری من خدماته ٠.‏ وكلما نخلق الكشير من الوشاقق نطلب معلومسات 
آكثر ٠‏ ونحتاج الى ضوابط اكثر ٠‏ كما تزداد اهمية الحفظ بالترتيسب 
لكل ورقة ووثيقة انشآت وجهزت ٠‏ فيجب ان يكون لها تقرير المصسير 
الصحيح ٠‏ ولو لم يفعل ذلك » أو لو اننا ED‏ 
اساسية والاوراق الزائدة ان تنتج وتحفظ بالترتيب ٠‏ فسوف يمشل ذلك 
اضافة لمشكلة الحفظ بالترتيب ٠‏ ومن الحقائق الاساسية آن ١‏ 


٠ الحفظ بالترتيب يعتبر جز۶ا اساسيا من تجهيز العمل الورقى‎ ١ 


۲ يتشعقى ان -تكون هتاك اهاكن قليلة عند البحث عن المعلومات كلما 
امكن للبحث ويفضل مكان واحد فقط(۳؟) . 


ويرتكب الكثير من الناس لسوء الحظ افتراضين خاطئين حول طبيعة 
الحفظ بالترتيب ء قهم يفترضون أولا وقبل كل شىء إن الحفظ بالترتيسسب 
نسبیا عمل غير هام وروتینی ون ان يعزل للأعضاء الأقل خبرة من 
العاهلين فى المکاتب والاد ارات ٠‏ وشثانيا يفترضون ان اى شخص يمسكن 
ان يبدا عمل الحفظ بالترتيب فى اى مكتب للملفات بدون تعليم معيسسن 
آو حتی ابسط تتسيق لععل المکتب آو ادني تدریب + 


يكون لدى العاملين المسشولين عن حفظ وشائق المنش اة بالترتيب الفسم 
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الجيد والتدريب الكاقى والدر !سة تلعمل المكتيى والمعرقة بنظم الحقسظ 
بالترتيب التى يجب استعمالیا » لکی یکونوا قادرين على صتع القسرار ات 
حول الترتيب الصحيح للمو اد (۶). 


وينبغن ان يكون نظام الحفج بالترتيب منطقيا حتى يكون مفيدا 
جد » كما يجب ان يكون حسن التنظيم ٠‏ اويتيفن ان كمل وساقتبل 
ترّدى الى انسيابية تدفق المعلوصات » وتجهيزات عملية » واش خاص 
موّهلین آو مدریین ۰ ويمکن اجمال القول آن المعايير التالية ببجسب 
ان تتوفر فى نظام الحفظ بالترتيب الجيد ٠‏ 


ت 
آ ‏ المرونة والتكيف والملائمة ؛ 


قینبغی ان يسەمح النظام الجيد بالتوسع فيتمدد E‏ عندذدما 
يكتمل النظم )١(‏ . 


ب س التتنظيم العقلى , 


ينبفى ان يجعل عمل الحفظ بالترتيب اقل صعوية » وأقل عنا۶٠»›‏ 

كما يجب ان يكون نظام الحفظ بالترتيب مخططا بواسطة شخص يقدر 

اهمية حفظ الوشائق والسجلات وطرق التقنين ( التوحيد القياسى ) والتنظيم 
وان يكون هذا الشخص له ميل للتنسيق والترتيب وذا احترام للنظام ٠‏ 


ج الاقتم اد ١‏ 


ينبغى أن يسمح نظام الحفظ بالترتيب بسهولة التعرف الى 
الوشائق الغير نشطة ٠‏ ولا شك ان الاضابير والملفات الجيدة توفر 
الوقت والمال,والنفقات فيه هعروفة ويمكن مراجعتها ومقارنتها 
بالمعايير الموحدة ٠‏ ويمكن الحصول على الوشائق بسرعة عنسسد 
الحاجة اليها ٠‏ والوثائق التى لا تستعمل كثير! يمكن نقلها السى 
اماكن تخزين قليلة التكاليف ٠.‏ اما الوتائق والسجلات التى بطل 
استعمالها 0(501٥٤‏ فتستها 0 ). 


111 


ل س 


امكاتية !ايجاد و مسرب , 


ج 


ينغى ان يقدم نظام الحفظ بالترتيي السرعة والسهولة لاسترجاع 
المعلومات بادنى حد من الوقت والجهد الضائع ٠.‏ فلا اهمية للأضابسي 
والملفات » اذا كنا لا نستطيع ايجاد المعلومات وقت الحاجة » معنى 


انه مهما أنفق من نفقات لاعادة تنظيم الملغات فقانيا ستجنسسسب 


المنظمة خساش فادحة نتيجة عدم العشور على الوشائق اليامة » الستى 
لاإيمكن تعيين وتحديد مكانها عند الحاجة اليها ء والنتيجسة آو 


المحطة هى الفشل » وخسارة الاعصال الانتاجية والخدمية وكذنك عدم 
اركف ءج (1۷) . 


العمل على تقدم وترقية التنسيق والتحكم 


فيها ٠‏ وينبغى ايضا تنسيق المعلومات داخل الملف ›» وتنسيق آى 
ملق بعينه مع الملغفات المتعملقة به ٠‏ 


البساطة اا 


فالنظام الذى يحتاج خبيرا لشرحه لاإيكون عمليا للاستع مال 
اليوميی الد اقم ٠‏ فالنظام الجيد للحفظ بالترتيب هو البسيط والسهل 


المشاسبة والصلاحيبة : 


ينبغى ان يكون نظام الحفظ بالترتيب مناسبا اذا كان جاههزا 
للتطبيق على الاعمال الانتاجية أو الخدمية المعينة ٠‏ وذلك لآن 
معارسة نظام الحفظ بالترتيب الخاص بموؤسسة أو هيئة أو شركة 
وتطبيقه على موسسة آو هيفة. و شركة أخرى مشابهة فير 


حضفت آو ت 1 


التكامنل والاستمرارية , 


ینبغی ان یوّکد نظام الحفظ بالترتيب على تكامل واستمرارية 
حفظ الوشائق على الرغم من التفييرات فى المهنيين فى المكتسب آو 
العاملين الكتابيين ٠‏ وينبغى ان يكون فى مقدرة اى شخص استرجاع 

المعلومات التی یریدی (1۹). 
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وظاكف الحفظ بالترتيب وأهدافه ٤‏ 
وقاحف الج ت 
حفظ وشاتق القرارات السايقة وجعلها جاهزة فى متناول 1آیدى 
عندما تكون مطلوبة سواء للمراجعة آو البرهنة ۽ مما یساعد کار 
الموظفين قى رسم اطار سياسة العمل الخدمى أو الائنتاجى ٠‏ 
ا + ودك اقحفا مت کل ا9ق ى المتملة معا e‏ 
ER‏ كما ان المواد المستعملة با د 
الموضوعات آو المناطج الجغرافية يمكن ايضا ان تتجمح هعا ٠‏ 
تحقظ المعلومات ! لمتعلةة بالمتتاقسين آو المتعاملين آو !ا لمنتقعين 
لصالح المشروع أو الموسسة آو آالهيقة > يجانب حقظ وتاقق المشروع 
يحافظ نظام الحفظ بالترتيب بطريقة منهجية على الوثاكق الهامة 
لتقديم العمل الخدمي او الائنتاجى ء٠‏ 
الامد اد بالمكان الداكم والاسن لوثاكق الأعمال التجارية والصتاعية 
والوتاشق الشخصية خلال الوقت الذى لا تکون فيه قى الاستعمال ٠‏ 


ممیزات الحفظ بالترتيب * 
me‏ 


ينتج عن تبني نظام الحفظ بالترتيب الملائم المميزات التالية 0 
يزودنا تظام الحفظ بالترتيب بالدليل الموثق الذى زيما يكون له 
استعمال لو آثیر آی نزاع فى العمل الخدمى آو الاتنتاجی فى 
المستقبل ء 

تزودنا الوشائق الماضية بالمعلومات القيمة لتكوين السياس ات 
الجديدة لإجل المستقيل ٠‏ 

يمكن نظام الحفظ بالترتيب الجيد من تد اول الوتائق والمراسلات بدقة 
وبدرن تخیر > وهذا من الطبيعى ان يعزر سمعة الموسسة قي 
الخنارج ٠‏ 


کڪ نظام الحفظ بالترتيب الجيد کبار الموظفين سن اتخاد القر ارات 
يحة والرشيدة وا يعة فى الإعمال الخدمية والائتاجية . 
يخدم الحفظ بالترتيب غر اض المراجعة التعلية ؛ 


a 8‏ الوثاشق القيمة من التدمير عن طريق الحشرات أو غير 
ذلك (۲۰) 


تعليمات تسكين الوثائق فى حوافظها أو ملفاتها . 


فتح درج الملفات المعنتون 11۴4ء طة] بالبيانات الهجائيسة أو 
الرقمية الصحيحة ء 

انبحث في د اخل الدرج أو علس الرف عن البطاقة الارشادية المحيحة 
باستعمال بيانات البطاقة الارشادية وألسنة الحوافظ كمح دد ات 
للموقعح مع البد* فن المقدهة ء 

ایجاد واکتشاف الحافظة الحاهلة للبيسان حتى يتحدد موقع الحافظة 
التى اعدت من قبل › والتي ستوفحفيها الوثيقة بالترتيب › وعسادة 
ما تجذب اليد اليسرى البطاقات الارشادية الى الأمام » بينما تبحسث 
اليد اليمنى بسرعة عن الحافظة الصحيحة التى سوف تسكن فيها الوثيقة ء 
ترفع الحافظة بخفة من درج الملفات بعسكها باليد هن منتصفهسسا » 
واراحتها على حافة درج الملضات قريبا من المكان الذى منه ترفع ٠‏ 
ولا ينبغى جذب الحافظة من اللسان لان الجذب المستمر يمكن ان يمسزق 
الحافظة ء 

التأكد من إن الحافظة الصحيحة قد رفعت ومقارنة البيان الموجود على 
الحافظة أو الملف مع البيان الموجود علس الوثيقة التى ستخزن » ومع 
البيان الموجود على قمة الوثيقة الموجودة بالفعل فى قمة الحافظة + 
وسوف تستقرق المراجعة ثوان قليلة - الوقت الذى يمكن ان يمنسع 
كشير من الوثائق من ان تصبح مققودة ٠‏ 


وفح الوثيقة فى الحافظة بالرآس الى اليسار كما تواجه الملف »وينبغى 


تذكر ان الحافظة او الملف المزدحم جدا تسبب لمحتوياتها أن 
يتر اكب بعضها على بعض ء» وتخفى البيان » وتجعل من الصعب تد اول 
الحافظة ء 
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واذا لم يوجد حافظة مفردة. يالاسم المرغوب أو البيان آو الرقسم 
توضح المادة فى حافظة المتنوعات لذلك القسم :+ وعندما يفقعل ذلك 
تراجع لنړی انه اذا تجمع خمس ورقات أو اكثر للاسم » ينبغضى 
عندئذ عمل حافظة لها ٠.‏ لإآن حافظة المتنوعات تستخدم للموضوعات 
القير نشطة تقريبا ٠‏ وتحفظ وثائق ملف المتنوعات غالبا فسن 
ترتیب هجاکی بالاسماء » شم زمنیا فی داخل کل اسم . 

ترتب الوشائق فى داخل الحافظة آو الملف فى ترتيبا زمنى » مسعع 
وجود احدث وثيقة فى قمة الحافظة يباستمرار ٠‏ ولآنه EE FEE‏ 
ا١كشر‏ حداثة سوف يشار اليها اكثر وبصفة مستمرة ٠‏ إما الوثائق 
المحفوظة بالترتيب فن الحوافظ الموضوعية ( مثل حافظة طلب ات 
التعيين ) تحفظ اإولا بالترتييب الهجائى باسم المراسلين › وثانيا 
بالتواريخ بطريقة مشايهة لتلك التى استعملت فى حافطة المتنوعات 
بعاد وضع الحافظة لكى تستقر على قاعدة درج الملفات بجانبيها 
الاشنين فى الوفع القصاشم وبالبيانات المرئية تماما ٠‏ 


ينبغى ان توفع الوشائق التى تحرك من الحافظة ويعاد حفظها ثائية 


.)۲١( الحافظة‎ 


غلاف الملف آو الحافظة وذلك فى ملفات قسم شكون العاملي سن أو 
المستخدمين آو الموظفين > وذلك لاشتراط القانون ذلك كما ترقمم 


يجد بعض موظفى الملفات انه من العملى استعمال طريقة الشريطة 
المرّشرة اعد ا80 لرفع حافظة الملف من موضعها العصادى ءوترفع 
الحافظة » ولكن بدلا من رقعهًا كلية » ترفع من نهاية واحدة حتى 
تستقر على حافة درج الملفات »› أو يرفع الى اعلا بعض الشى ۶ بسيبب 
الفغط من الحوافظ المجاورة ٠‏ وعندئذ يكون حوالى الثلث من الحافظة 
معروض فوق مستوى الحوافظ الأخرى فى الدرج ٠‏ ويمكن لموظفسى 
الملفات من هذا الوضع ادخال الوتاغق فى الحافظة شم تعاد الحافظة 
الى موقعها الصحيح ٠‏ وطريقة الشريطة الموشرة rk‏ 2ت Book‏ لها 
ميزة وهى صيانة الموضع الصحيح للحافظة بين الملفات وعلى لسك 
توفر الوقت(""). 


۲ يعد .ان يكتمل الحفظ بالترتيب فى درج الملفات ٠‏ ينبغى ضمم 
المتايح } المسند ) الفوجوت فی نهاية الدرج باحكام كلما آمکن ۰ 
وهذ! يحفظ محتويات الدرج من التدلي ETE‏ 

٤‏ د ويظهر الاختبار الحقيقى لكف ۶ة والمقدرة مهنا كان فى المقدرة 
على کف وایجاد الآأوراق عند طلبها بعد حفظها بالترتيب تی(۳) . 
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نظم الحفظ بالترتيب الملافمة لوشائق المنظمة 


ونظام الحفظ بالترتيب هو الطريقة المنتظمة والمنهجية لتنظيمم 
الوشائق ٠‏ وهناك أنواع كثيرة لنظم الحفظ بالترتيب منها النظم الهجاعية 
والنظم الرقمية › والنظم الهجائية الرقمية . 

وتعالج النظم الهجائية للحفظ بالترتيب الإسماء الشخصيبة واس ماء 
الشركات والهيعات ٠‏ والموسسات واسماء المصالح والوزارات والاجهزة كما 
تعالج أيضا النظام الجر افى للحفظ بالترتيب بأسماء الآماكن ٠‏ والنظام 
الموضوعى للحفظ بالترتيب' بالرؤوس الموضوعية . 

والنظم الرقمية للحفظ بالترتيب تعالج الوشائق التى يمكن ان يبكون 
نها فحرة حفظ مؤقته آو يكون استرجاعها بواسطة الارقام كما هو فسى 
الس-تكشيف المترابط أو المتناسق والوشائق سابقة الترقيم › آوالوشاقق 
التى تحفظ وفقا لخطة تصنيف موضوعى ٠‏ 

كما إن النظم الهجافية الرقمية تعالج الاسماء الشخصية وتعالج آيضا 
نظم الحفظ بالترتيب الموضوعية ٠.‏ على ان نظام الحفظ بالترتيب الموضوعصى 
یزودتا بالصز ايا الاساسية لمكاتب المنشاة الباحثة عن الطرق الأكثر 
فعالية لمعارية مشكلاتها الناتجة عن العمل الورقى ٠‏ 

على انه ینبغی تنتاول کل نظم الحفظ بالترتيب بالدراسة لاستعمالها 
جميعا فى تنظيم الو اد الوشائقية للمنشاًة فاذ! كانت الخطة المقترحة 
لتنظيم وترتيب وتصنيف وشائق المنشاة بعد دراسة الموضوعات التسنى 
تتناولها هذه الوشائق هى خطة تصنیف ذ ات رموز هجائية رقمية للوحدة 
الارشيقية > ذلك إن الترميز للسلاسل والسلاسل الفرعية اى الطبقات اوالفشات 
والفشات الفرعية أو الطبقات الفرعية هو ترمیز مزدوج 
وايضا فان الترقيم د اخل السلاسل الفرعية قد قد يكون مسلسلا كما هو بالنسبة 
للطلبات وأوامر الشراء والفواتير والمراسلات أو قد يكون الترقيحم 
بالطرفيات الرقمية ٠‏ ویمکن للترتیب د اخل السلاسل الفرعية آو الفغات 
والمراتب الفرعية ان یکون هجائيا ابتفي )۳١(‏ كما إن الترتيب الأبتشى 
الهجائى هو الترتيب الاساسى لبطاقات كشاقات الاسماء والموضوعات ٠‏ وقد 
استععل لترميز اسماء العاملين ترميز هجائى رقمى لاسترجاع ملفاتهم 
او المعلومات عنهم ٠‏ 
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ولقد حاولنا RIL OSA a‏ 
ومستقرة » وداشمة » للوشائق فى جميع اعمارها الزمنية » أو فى جسيع 
فنترات دورة حياتها النشطة > وغير النشطة « والأرشيفية : ة > وذلك لأنسه 
لما كان الترتيب الإأملى للوحد ات الارشيفية فى اشناء حياتها الجارية 
هو الڌی یجب ان يکون له من القدسية والاحترام ٤‏ وذلك لاستخلاص ترتيسب 
وتصنيف للوشائق يصلح ء بدلا من نظم التصئيقف الحالية التي تطبق على 
الو شات عق في فترة حياتها النشطصة ونظم الترتيب الاخرى التى تطبق قلنی 
الوشاشة قق فى الفترة غير النشطة من حياتها وخاصة فى مر اكز الوشائق »> 
ونظم التصنيق الارشيقية التى خط لی الوا فی دو الوشاك 3 
والارشيف » وهذا مسا يضيع معالم الوحدة الارشيفية أو قد يتلل من 
آهمیتها ۰ کما آنه ببستنغرق الكشير من وقت العاملين حيث يبدا العمل 
من جديد فى الوشائق الغير نشطة ثم مرة اخرى فى الترتيب والتصني ف 

الأرشيفى للوثامق وهذ! يودى الى زيادة التكاليف ٠‏ وقلة الكفساءة 


وتعويق تقديم خدمات البحت والاطلاع للباحشين ؛ 


كما حاولنا بعد دراسة كل من نظم التسجيل الآوربية » ونظقسم 
الحفظ بالترتيب الآمريكية › ان بستخدم نظاسا جديدا يأآخذ بأحسن مافى 
نظام القيد والتسجيل الآوربى للوشاشق » ويستبعد ما فيه من عيوب 
كما يأخذ بأحسن ما فى نظام الحفظ بالترتيب الأمريكى للوشائق ويستبعد 
ما فيه من عيوب » للخروح بنظام جديد لحفظ الوتاشق العربيسة 
وتصنيفها بالترتييب يتلافى مشاكل التسجيل الأوربى للوشاشق ومشاكل الحفظ 
الآمريیكى بالترتيب . 


ويجب ان يكون اختيار نظام الحفظ بالترتيب دقيقا وموافقا 
لاحتياجات الاد ارات والاقسام الفرعية بالمنظمة › وذلك لآن آی ترار 
آخر الاتغيير الى نظام مختلف سییرهن على آنه سوق ييكون باهظ التكلفة 
وبالتآکید سوف يبتد اخل التغيير مح العمل اليومى خلال اجرا#ات التفيير » 
وسوف ودی ذلك الى ابطاء سير العدل(؟). كما تلعب طريقة استعمال 
واسترجاع وطلب المواد الوشائقية ة دورا هاما فى تحديد نظام الحفسظ 
بالترتيب الذى سوف يستخدم د اخل السلسلة الفرعية فلو إن الوشائق سوف 
تحدد ويتعرف عليها بالاسعم ( الشخص - الهيئة الموسسة ‏ الأسماة 
الحكومية - المكان . العملاء ) آو بالموضوعات فسوف يستخدم النقسام _ 
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بالٽرتیب هى 
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ادخلت فيمكن استخد اهمها لترتيب الوشائق ٠‏ وبذا 
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النظم الأبتثية الهجائية الحفظ بالترتيب 
النظم العددب .ةة للحف لظ بالترتيب 
النظم الهجائية العددية للحفظ بالترتيبب 


e 


الحفظ بالترتيب الأبتشثى الهجائشى 


ونظام الحفظ بالترتيب الإيتثی الهجائی أ يتثج ج .... هو 
ترتيب الوثائق طبقا لتسلسل الحروق فی الترتیب الهجائی آی اشه موسسس 
على الحروق الهجافية .)٣(‏ ويعتبر الترتيب الهجائى آو بعض تعدي لته 
الشكل الآكتر انتشارا واستعمالا فى الحفظ بالترتيب(”"]ء ويذهب البسعض 
الى ان 4١‏ من كل نظم الحفظ بالترتيب هجاعية ("). فالوشائق دة 
ما ترتب طبقا للاسماء آو الموضوعات » والإأسماء يمكن ان تكون اسما * 
اشخاص آو آماکن آو اشیاء و مؤسسات وهيشات » والموضوعات يمكن أ 
تقسم لروّوس موضوعية مشل المراجعة والاقتصاد والحسابات والتآمينأ""'إال. 
ويركد النظام الهجائى للحفظ بالترتيب على الأسماء والموضوعات كم دة 
هامة للحفظ بالترتيب ٠‏ وعادة ما يتم الحفظ بالترتيب للأسماء وققا 
النظام القاموسی (۳۳) 1 


C 


r 


ومن مميزات الترتيب الإبتثى الهجائى , 


يعد الترتيب الهجائى اكثر اشكال الترتيب آكقة للناس ء فآدلة 
التليفونات والاقتواميس ودوائر المعارف كلها مرتبة هجائيا والستي 
يتعامل بها معظم التاس . 

ب تبدو الحروق لمعظم الناس آكثر تذكرا من الارقام والرمسوز . 

ج الامداد بالمراجعة المباشرة »› فهو طريقة مباشرة الحفظ بالترتيسب 
والاستراجاع ٠‏ فليس هناك آی نظام خاص مسيطر قبل ان نكون 
قادرين على البحث عما هو مطلوب فى الملفات ٠‏ لن الترتيسسب 
الهجائى مكشف ذ اتيا » بمعنى انه لا يحتاج الى كشاف متقصللل ٠‏ 
وعندما تكون بياتات الملق معروفة قيمكن تعيين موقع الملسسف 
بسهولة بغحص الملفات تحت الحروق موفع السوال ء 

د يمكن للموظفين فهمه بسهولة يدون تدريب طويل ٠‏ 

هھ الترتيب الهجائى مرن بععنى ان الرووس الجديدة يمکڻ ادخالها فی آی 
موقح بدون ازعاج وارياك التبويب والتقسيم والترتيب ی 
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رتوجد بعص المآخذ على الترتيب الابتتى الهجائى وهي ١‏ 
ت ا 


الترتيب الهجائى ترتيب مصطتع » وعلى ذلك فيجمع الموضوعات الفير 
متصلة معا متل ء 

حلام ہے آثشراح ‏ آالاسکا ‏ البان - البانیسا س 
اليابان ٠‏ 

ازدياد مشاكل الترتيب الهجاعي الصحيح بسرعة كلما نمت الملفضات . 
واذا لم يحافظ على الشيات الكامل » ويعطى موظفى الحفظ بالترتيسب 
التدريب المنظم فان المواد يمكن بسهولة ان تحفظ بالترتيب فى غير 
آماکنها »؛ وها ينطبق بصفة خاصة. على الحالات التى تتصل بالأسماء 
ذا ات نفس الصوت والهجاء المختلق ٠.‏ وعلى سبيل المشال , 

SS E 


يجد الكثير من الناس مصعوبة فى ايجاد المواد الوشائقية فى نظام 
هجائى معقد للحفظ بالترتيب ( ولقد وجد ان بعض المستويات المدرسية 
نجډ صعوبة فى البحث عن الموضوعات فى دائشرة معارف من الحج سم 


قواعد الترتيب الإأبتثى الهجائى للروؤوس والاسماء , 
DODD DEED e‏ 


يرتب الاسم الثلاشى أو الربساعى هجائيا أبتثيا طبقا التسلس ل 
الترتيب وحدة شم وحدة انط رط عو يتم الترتيب طبقا لطريقة 
ترتيب وحدة ثم وحدة ٠‏ وذلك حتى آخر وحدة فى الاسم و الر اس . 
التاء المربوطة تمتبر ها ء* .)۴١(‏ 

الأسماء التى لها آكثر من هجاء 

ترتب الاسماء والرؤوس التى لها اكثر من هجاء تبعا للهجاء الأكثر 
شيوعا أو الاصح ويستخدم هذا الهجاء بصفة مستمرة مثل , 

شئون › شوون - سيكولوجية »› سيكلوجية ‏ ديموقراطبةه: 
ديمقراطية ‏ مسئولية › هسولية ‏ حسين » حسائيسسن = 


يآاسين » يس - روٌوق e‏ روف ٠‏ ويتيع قى هذا نظام الاحاالة 
من الآتقل شيوعا الى الهجاء الآکشر شيوعا ٠.‏ 
الترتيي تيعا لكتابة الحروف 


ترتب الآسصا ۶ وآلرووس تبعا لكتاية حروفيا ويصرف النظر مسن 


النطق مل ۽ 

طسة تعتبر طهھ 

2 ت محمد برغم ان حرف الميم آلتالث مد 
آذه عت دم برغم ان حرف الألف عليه a‏ 
الهزة 


انھمزة على الإألف تعتیر آلفا مثل تشات ‏ رآفت ہ نال 

الھمرة علی السطر تعتبر آلفا متل ذکاءۂ ‏ صفاء ہ ثنا*ء - 
بشا ۶‏ دعاء E E‏ 

الهمزة على الوإي تعتبر واوا مشل قواد وتر ۰ 

آلهمزة على الياء تصتبر يا١۶!‏ مثل عائشة ‏ رئيفة ‏ رشاسة 

این س وينت آبو 

تعتير قي الترتيب الهجائى الآبت بتثی کلمات ابن وبنت - باس 


وآبو 31 وردت قی آول الاسم آو فی وسطه (۳۸) مع اعتبار الحروف 
المكتوية ققط 

احمد بن ببلا الحبيب بورقيبة عائشة بنت الشاطى* 
بسن جدید محصد بوسسسته باط سوق 
باجتي د احصد. ابواسماعیل د اقید بن جوریون 


وتتصمن نظم الحفظ بالترتيب تيب الايتثيبة الهجائية . 


ت نظم حفظ الاسماء بالترتيي اليتثى ORS SE‏ 
تظم الحفظ بالترتيب الجفرافى 1لابتتی الهجائى السابق تناولهها ٠‏ 
نظم الحفظ بالترتيب الموضوعى الأبتشى الهجاشى والسابق الاشارة لها فى 
از ا 
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١‏ س على عبدالمجيد عبده ٠‏ الادارة الحامعية إفي) دراسات تير 
الاد ارة الجامعية »› مركز بحوث التذمية والتخطيط التكنولوجى 
التاهرة › 1۹۸١۰‏ » ص4 ء 

Place, Irene and Estelle L.Pophan: OP. Cit.P. 5. 
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بشآن نظام العاملين المدنيين تنص على ۽ 
1 تقسيم محتويات الملف ٠‏ 
باس ترقيم محتوياته ۰ 
ج تعلية المحتويات على القلاف ( كتابتها ) 
Kahn, Gilbert, Theodore Yerian and Jeffrey R. Stewart: OP.‏ 
Cit P. 48,‏ 


Place, Irene, Esrelle L. Popham and Harry N. Fujita: OP. 


Cit. P. 36. 
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Johnson, Mina M. anû Norman F. Kaliaus: OP. Cit, P. 100. 


Bartkowski, Patricia and William Saffady: OP. Cit. P. 196. 
199, 200, 202- 208. 


Collison, Robert L.: Modern Business Filing and Archives P.IL7 
Dallas, Richard J. and James M. Thompson: OP. Cit.P. 102. 


Nanassy, Louis C., William Selden and Jo Ann Lee.: OP. Ci=. 
P. 261. 


Terry George: OP. Cit. P.lll. 
Dallas, Richard J. and James M. Thompson: OP, Cit. P. 103. 


Association For Records Managers and Administrators, inc: 


Introduction to Filing Systems P.P.9~10. 
Terry, George: OP. Cit.P. lll. 


Collison, Robert L.: OP. Cit. P. 117, Mills, Jeoffrey and 
Oliver Standing Ford: OP. Cit.P.27. 


٠‏ د يذهب البعض الى اعتبار آن التاء المربوطة تاء ويآتى بها بعد 
التاء المفتوحة فى الترتيب الإأبتثى الهحائى . 
۴٣‏ د بعتبر البعض ان الهمزة الممدودة تعتبر حرفین ۰ 
جامعة الرياض _ عمادة شكون المكتبات ١‏ مداخل المؤلفين 
العرب والاعلام ص + س ۰ 
¥= أبو الفتوح حاهد عوده ١‏ قواعد الترتيب الأبجدى ص »د › 


حامعة الرياض ‏ عمادة شئون المكتبات + مداخل المؤلفين 
العرب والاعلام ص ٠.‏ س . 


28- 


29- 


30- 


31- 


32- 


33- 


۸ يدهب الاستاذر ابو القتوح حاعد عوده آلی إعتیار کكلعات ابسن 
وبنت وآبو اذا وردت قی آول الاسم اما ۱ذا وردت فى الوسسط 
قلا اعتيار لها ٠‏ قواعد الترتيب الآبجدى ص ٣ء‏ 

ويذهب البعصض الآخر الى عدم اعتبار كلمة اين آو ينت أو أيو 
آو ا سو ۶ وردت قى آول الاسم او قى وسطه ٠‏ 

جامعة الرياض - عدادة شون المكتات ‏ مداخل المولقين 
العرب والاعلام ص ٠ن‏ 
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الفصل العاشر 


الاسترجاع ) الايحاد ( 


الاسترجاع هو قعل الحصول على الوثائق المرغوية من الملف ٠‏ وهو 
عملية تحديد موفع الوثيقة واستخر اجها من مجموعة الوتاعو(ا). 


وتعد المعلومات الآن وسيلة الانسان الأكثر اهمية › فهو فى حاجة 
اليها يوميا لعمليات حل المشاكل وصع الترارات ٠‏ ولا تعد المعلومات 
فقط وسيلة الانسان الاكشر أهمية بل هى أيضا احدى غايناته العظمى(") . 
كمنا اننها احدى الموارد الآوليةللمنشأة أو للموّسسة آو المنظمة أوالعركة › 
وتعتمد .امكانية الريحية في الأعمال على كضاءة الاإدارة » والتح كم 
واستخد ام هذا المورد » تماما ويالتأكيد مثلما تحتمد على المنتج السذى 
يبيعونه » وادارتهم للمال والمادة (۳). 


ونظم تخزين واسترجاع المعلومات هى تلك النظم التى يمكن آن تخزن 
كميات كبيرة من المعلومات ء والتى يمكن آن تسترجع عند الحاجة اليها ٠.‏ 
واسترجاع المعلومات مجال معتى بتركيب وتحليل وتنظيم وتخزيتن والبحث 
عن المعلومات واستراجاعها ء٠‏ والقرض هن نظام استرجاع وتخزب سنن 
المعلومات هو اعلام المستعمل بوجود آو عدم وجود المعلومات المتصلسة 
بطلب معين وفوق ی على ان عملية طلب المعلومات ليست عملية 
بسيطة ويمكن تحليلها آلى عدة خطوات هى , 
١‏ - التعرف على الموضوع الدقيسق 
۲ تحديد مكان هذا الموضرع فى دليل يحيل الباحث الى وثيقة آو آکثر 
۳~ ايجاد مكان الوئاف ق ٠‏ 
٤‏ - ايجاد المعلومات المطلوية فى الوشافقآ*). 


ويعتمد نجاح استرجاع المعلومات بوضوح على نوعية نظم التكشيف 
والترميز المستعملة لتحديد عوضوع المعلومات المخزنتة وعلى سبيل المشالء 
فان التسجيل المصغر ينتج عنه خفص فى الحجم تقريبا ٩۸‏ ر وعلى ذلك فان 
المعلومات المخزنة فى مائة كابينة ملفات يمكن ان تخزن تقريبا فى 
كابينتين › عندما تسجل تسجيلا مصغرا ٠‏ وهذ!ا المثال يوضح الحاجبة 


1A 


المتناهية للدقة والكفاءة فى نظم التكشيف والترميز ‏ . فالتكشيف لآى 
نظام تت ا ع معلومات هو الموضوع الوحيد .الآهم فى التظام › فالكشاضات 
اساسا رت ١‏ وهدفقه الاح للمعلومات المطلوية بالعبور وحج زز 
الفعلومات هر المظلرية فى امح0 


ويضم استرجاع المعلومات كل عمليات التنظيم سواء أكانت متعلقة 
بالمدخل الموضوعن يشقيه الهجاقى الابتتى والمصنف أى يشمل فى الحقيقة 
كل آنواع التكشيف والكشافقات ٠‏ وهذا فى الحقيقة احد التطور ات الحديثة 
التى شهدها مجال التكشيف ٠‏ وهو آحد الثلاث طرق المصروفة جي دا 
لاسترجاع المعلومات وهي ١‏ التكشيف + والتصنيف » والالتقاط الآلسى ٠‏ 
وقد أضافتاوبه ا13 طريقة رابعة وهى التكشيف المترابطط آو 
التو افقى ( المتناسق ) عاaد1لاه-ه)ء‏ وبعض الكتاب يعتبرون هذه 
الاساليب طر افق بديلة لتنفيذ نفس العملية » تختلف فقط فى المجال 
والفاعلية والبعض الآخر يعتبرونها جامعة فيما بينها وكل واحسدة 
متها لح حفط لجاب واخ من ارجام انحعتر 2 *): 


ونظم استرجاع العمعلومات مطلوية لتقليل التكلفة الناتجة مسن 
تنكر ار المجهود فى تخرين البيانات ولتخفيض التكلفة بسبب تسكرار 
الإخطاء عند تخزين نفس البيانات فى مواقع متعددة ٠‏ وتتطلب نظقم 
معصلوهمات الاد ارة الاساليب الفنية المتنومة لاسترجاع المعلوسات من مرصد 
( قاعدة ) البيانات ويمكن للقرارات الأقضل ان تصنع باستعمال نظقمم 
أسترجاع المعلومات ذات المصلومات الموقوته والدقيقة ه٠‏ وتزيد نظم 
استرجاع المعلومات من الايد اع وتقلل العمل الورقى وتحسن خدمة العملاء» 
وتحسن الاتصالات الد اخلية والخارجية وتقلل المشاكل الناتجة هن نقص 
العمالة البشرية فى المجالات الفنية المصحوية بالتخصصات العميقة المطلوية »> 
وتوّكد على استرجاع المعلومات كحل مثالى تجاه زيادة الابداع اللنى 
للفرد وانتاجیته .)٩(‏ 


وتنقسم نظم تخزين واسترجامع المعلومات اساسا الى ثلاث فثات وهى, 
١‏ نظم استرجاع الوتائق Decument Retrieval System‏ 


وهو النظام الذى يزود المستعمل آخير! بالنص الكامل للوثيقة التى 
نبت 1). ويتضمن استرجاع الوتاغشق الخطوات التتالية ‏ 
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آ - ملاالطظيات الفردية على ورقة في » والنى سفنل عاده اسي 
وسيلة التخزين المركزية . 

ي موافقة موظف الطلبات على الطلب وقيامة باعطاء الامر لموظف 
الملفات لاسترجاع الوثيقة . 

ج س نقل الوشثيقة سواء بواسطة الساعى آو بوابطة الوساة ل 
الميكانيكية للشخص الذى قام بطلبها . 

د اعادة الوثيقة لمنطقة التخزين المركزية عندما لا تد 


مطلوية واجراء الاسترجاع اليدوى مشابه تماما لكل ممن 
المغدة الآلية للاسترجاع والمعدة غبر الآية . 


ولقد ادخلت حديتا الوسيلة التى تسهل استرجاع واستعارة الوثائق 
وهذه الوسيلة الحديثة › التى هى اساسا كمبيوتر مصفر يدرح الوشاتق فى 
قائعة » والتى تراجع فى فترة معينة من الوقت ٠‏ ويدون آيضا اسسسم 
الشخص الذى فحص الوتيقة واعارها » وتاريخ فحص الوثيقة واعارتيبا > 
.والتاريخ المستحق ارجاعها فيه ٠‏ واسم الشخص التالى الذى سيقوم بفحسص 
واعارة الوشيقة وقبل ان يسال موظف الطلبات موظف الملفات استرجاع 
الوشيقة قيمكن إستعمال هذه الوسيلة لتقرير امكانية الحصول علسى 
I e‏ 


ا نظم_الاسترجاع المرجعية Reference Retrieval Systems‏ 
وهى النظم التى تقدم الارشاد ات المرجعية الى موافح الوشائق ٠‏ 
٣‏ س نظم استرجاع البياتات Data Retrieval Systems‏ 


ونظام استرجاع البيائنات عادة: يسترجح البيانات المعروض هة 
كککلمات او اصداد » وهى ليست تظم استرجاع معلومات حقيقة . 
ونظم استرجاع المعلومات المستعملة لمثل هذه الاشياء هى جداول 
حجز مقاعد الطائر ات او عمليات قبط الجرد E‏ 

ويشتمل استرجاع المعلومات على مرحلتین آاساسیتین , 


1 س ی بعیین المعلوصات المطلوية e‏ 
AY‏ 


با تحويل المعلومات الى الحالة ا E‏ هه 


أسترجاع الوثائق ا النشساطات المتضمنئة فف تحدید مکان وتحريك ار 
نمحسوسة من الملفقات ء واسترجاع المعلومات على الجائي او ي 


اساسا الى أوجه النشاط المتضمنة فى تعييين وتحديد المعلومات من 
آوعية الكومبيوتر الممغنطة ای التصوير EE‏ 


تقسيم الوشائق لأغرآض استرجاع المعلومات 


ولقد وصف رويرت آء شيق. 5117٤‏ .4 ٤٣#طمع‏ المشكلة الاساسسية 
للتحكم قي الوشائق والصفتاح الى الاستفادة من الاسترجاع ليس فى الالسة 
درئنکن فی م کک ا E‏ .ليسسست 


E‏ ا ب ايجادها عند الحاجة ا 


ويقسم محللوا! نظم الوشاشق - الوشاقق لأغراض الاسترجاع الى . 


Transaction Documents ۰ الوتائق ا‎ - ١ 


Reference Documents 


4 الوت گی الاجرائية 
تتكون هذه الوشائق بصفة عامة من نماذج الاعمال التجاريسة 
والصناعية » وهى مآلوفة لكل العاملين فى المكاتب ٠‏ فهى تتضمسن 
الفو اتير » والطلبات والالتصاسات وآوام الشراء والبيع والثيسسكات 
والمر اسلات النشطة مع العملاء والتورید ات ومصادر الصهمات والبيان سات 
٠ 3۴۴85‏ ويقرر اخصائيو ادارة الوشائق والسجلات ان ذلسسسسك 
يتفن کشو من ٥۷ر‏ من العبى* الكلى للوشائق لمعظم المنظمات والهيشات 
ويمكن لملفات الاجر! ۶ات ان ترتب رقمیا آو هجاكيا ؛» وهي مسادة 


لا تمشل مشكلة خاصة فى التكشيف والاسترجاع » والتحكم فى اى تكاشر 


لمثل هذه الوثائق » واتشاء السياسات المشاسية والاجر !١ات‏ المتعلقة 


A۸ 


بقترات مدد الحفظ » والحماية »> وما شايه ذلك » وهذا يمسكن 
تحقيقه خلال اداارة الوشائق والسجلات ٠‏ والتحكم المناسب » ودة 
الحفظ والاسترجاع الفعالة للوشائق الاجرائية المناسية يمكن ان تشجز 
خلال الحفظ بالترتيب المركزى والطرق والاساليي الفنية اللحفظ بالترتشيب 
الملائشسم ٠‏ 

والوشائق الاجراعية موازية للترتيب الرقمى والألفباكى » فنقام 
وتاقق الاجر! ۶ات بصقة خاصة لو کان متحدا مع التجهيز الى 
بالحاسب الاليكتروتى »> سوق يفيد بواسطة نظام الترقيم الذى يحفظ 
الوصول اليجائى البحت للملفات الاجرائية ممخوي ا بالحمول لى كل 
المداخل فى دن رک٩‏ 


ويقابل الوشائق الاجرائية معلومات التشغيل التى تتضعن أواممر 
التزويد » ومعلومات الشحن ٠‏ ومعلومات كشوف الماهيات » ومعلومات 
الانتاج هى امثلة لمعلومات التتقيل التى تعطى تعليعات لشخص ما 
لعمل شىء ما فى محيط العمليات اليومية لعؤسسة آو متظمة ء 
ويدون هذه المعلومات فان التعامل والصققات والمعاملات سوف لا تحدث 
ولن تبدا نشاظات المؤسسة او حدم لا1)ء 


۲ - الوتائق المرجعية 


والوثائق المرجعية هی التقاریر »> ويبيانات البحث ء وهعلومات 
التسويق »> والكتب والكراشات » والوشاشق القانونية والخطاب سات 
والمذكرات وما شايةه ذلك +« وييتما تقدر ققط ب 21١‏ لی ٥‏ من 
العمل الورقى » نجدها تمثل المشكلة الكييرة قيما يتعلق باسترجاع 
المعلومات الدقيق والشامل(!). وذلك لنه عندما تكشق وترمز طبقا 
لموضوعاتها بواسطة موظفى الملفات المتنوعين ٠‏ تكون الوتاسق 
المرجعية عرضة نلاختلاف فى الترميز وعادة ها تعثل معوية فى تعيين 
ناوات ى 12 


ا ا E A‏ الاد ارة E‏ و من 
وهدفه بصفقة عامة ومف الوضع الحالى لآوجه نشاط المتشاة آي المتظمة 


14۹ 


للامد اد يساس للقرارات التى يمكن إن بكون لها اثار فى المدى 
القصير » وقي الأمد البعيد على عمليات المنشاة و ٠‏ قهن 
تساعد كبار الموظقين والمديرين لمعرفة ف وير اتور اين 
الحسن » او متي توجسد الفرصة لتقوية الجامعة أو المتظمة بطريقة 
ما » ولكن معظم كل معلومات الادارة ینیقی ان یکون هدفه سا 
تحریك الہ ے(1۹). 


رمن الملاحظ !ن دورات الحفظ بالترتیب ۴11112 والكشف والايبجاد 
الاسترجاع ) متوافقة إ E‏ على بعتي ) قى المراحل 
المتنوعة من الوقت الذي تخلق فيه الوثيقة 7 حى ححدة بالتر كيا يعتفة 
إشمة آو تستيلك ٠‏ ويجب ان يَحتفظ بعلاقات العمل الوشيقة دافما 


j 


بين اوجه نشاط انحفظ بائترتيب والكشف والايجاد فى ادارة الوتافقق 
والسجلات ٠‏ وينبغى ان يكون نفس الموظف القافم بحفظ الوشاف لق 
بالترتيب هو نفسه المستول عن ايجادها ( استرجاعها ) حيتما 
کان ذلك مر کت (۳۶). 


معو تسات الاسترجاع 
ولما كان الاسترجاع هو الايجاد » وهو تمكين التاس من ايجاد 
المراد الوثاقةقية عندما تكون مطلويبة فيجب الإحتياط تجاه اخط اء 
الحفظ بالترتيب ب والتی تمل معوقات لاسترجاع الوحائقى ی وایجادها بكفا ۶ة 


تامة وهی ۽ 


د ازدحام الآذراج اكثر من اللازم وعدم وجود مكان كاف ااعمسل 
سو اء للحفظ بالترتیب او الإايجاي .» 


ب س الحوافظ مثفلة آكتر من اللازم ء 
4 اة بسي وت دلي 


د التقاط مشابك الإأوراق لأوراق اخرى وتمسكها وتلتصق بالمجموعات 


هھ الاوراق لم يحال اليها كما يثبقى ء 


و لم تحفظ الأوراق فى ترتيبها الصحيح - سواء قبل آو بعد 
الحوافظ التى قصد ان تحفظ فيها » آو فيعا بين الحوافظ ٠‏ 


ھ ‏ الاوراق لم يحال آليها كما ينبغى . 

و س لم تحفظ الآوراق فى ترتيبها الصحيح ‏ سواء قبل أو بصسد 
الحو افظ التى قصد ان تحفظ فيها » آو فيما بين الحوافظ . 

ز - عدم. صحة تكشيف وترميز الور اق(). 


ايجاد الاوراق المفقودة واسترجاعيها , 


١‏ مراجعة الاماكن التى قبل وبعد مكان حفظ آلوثيقة » ومراجعة ما 
ين الحوافظ وقي اسغفل الادراج ٠‏ 

۲ البحث عن الاسماء والارقام المتابهة › والبحث أيضا تحت سروق 
العلة الاضرى ء 

٣‏ البحث حول احتمال تشايه الاسماء آو الرقم مع اسساء او أرقام 
آخری مثل ۱۰۷۵۰ بدلا من رقم ۷۰٥ء۱‏ ۰ 


, هراجعة الحروف البديلة والهجاء البديل مثل‎ ٤ 


ياسیين يس مساری یری 
حسنین حسانین رؤوف روف 


ه ‏ محاولة البحث فى الاسماء الاجنبية المشايهه فى النطق ( الصوت ) 
Braım Brown Browne‏ 
٦‏ البحث فى الموزع بالترتيب 
۷ البحث فى حقيقة نقل الخطايات المرسلة آو المراجعة لمعرفة مل 
الوشيقة فى الطري ؛ 


۸ - فحص حقييسة المتنوعات لععرفة ما إذ! كان قد استعمل اسسم 
خاص آخر ۰ 


٩‏ - البحث فى الملق المذكرة آو المفكرة للاعارة لمعرفة رد الوشاشسق 
عقب استعارتها ٠.‏ 

-٠‏ البحث فى الكشاف النسبى للعناوين التى تحتها ريما تكون المواد قد 
حفظت فی ترتيب غير صحیج 


١١‏ البحث قي مكتب الرکيس 
١‏ - انظر فى مكتيك ومكتب الرئيس أو المدير خفى حالة فقد حاقظة 
كاملة عن الحوافظ والملفات المشايهة بنفس الاسماء والملفات 
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esausseucasenececntcsvscvecdtcsctctssnastocee والاسترحاع)‎ 


التمهيد ؛ الععليات القنية فى إد!] 


الفصل الأول ,۽ الاعد اد للتکشیغە 00000000۰ > دە ەە 


التحميع eauvQVenstGSGCLaAncntsscacsrssesteseo+‏ 
ال > و“ 
ق eeansousesecsscsvsosssess Ain‏ 
.-. - 1 
آالتکی والتهيئة uawuunseoeonsnteoeceasnveeusssess‏ 
ج 2 


wenoeos6stlcecuevecsrccvancveseensocvaons المراحع‎ 


الفصل الشانى ١‏ التكشيفالتعريف والأهمية ۰00000۰۰ ٠٠٠٠٠ء٠‏ 


. 

التكشيف المتناسق آو المترايط ٠.٠٠٠٠٠٠٠١‏ 
e~‏ ږ 
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المراجع OVCVGNGtUCCSBVCVVCG0CCVQVQctcttcceececte‏ 
الفصل الثالت ١‏ التسلسل والترتيب الأبتشثى الهجائى 6١۰٠٠٠٠٠٠ءء‏ 


E SE 
ا کب اا کے ا‎ 
RS 
E E 
٠. الوحدة التكشيفية الأولى للاسم العربى‎ 
O Ij 
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oeceocseossesesesnos Ail الحكومات‎ 
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انواع ملفات الترتيب الموضوعيء 
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لحك 5% IU cecccceeenenanosseo«>‏ 
وظافف الحفظ بالترتيب (التخزين)و أهدافه ١1۸‏ 
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نظم الحفظ بالترتيب الملائمة لوثائسق 
المنظمة YY oecsseeseseescessecsesssssss‏ 
مميزات الحفظ بالترتيب الإبت شى 


الهحائی Yo #ecauscvceosctsessesncecsssanse‏ 
قواعد الترتيب الأبتثى المجائس 
الرووس و اآسماء a wevreveccesvesecccscas‏ 
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الفصل العاشر 1سترجاع (- #1یجاد ( seeccoesecsossaunnenscanssee‏ 


نظم )تز ان واسترجامع المعلوصات ٠١‏ ٠٠٠٠٠٠٠٠٠ء.ء.‏ 
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ewe®csvttQecbeceveoecen gs tessa الوتاشق المرجعية‎ - 
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ايحاد الإأوراق المفقودة واسترحاعها ١٠١٠٠٠٠ء.٠.‏ 
المراحع ا ا ی ی ا ا ا ا ی کی ی ی ی ی ی ی 


tenc CVLLECLDLCLICLHOVCLODLLCCVCECLCCLEDORS المحتويات‎ 
: 


1۹A 


رقم الا یداع بدار الکتب ۸1/۷۹۲۱ 


LEQGSEO 


wuuprtay mooNAK E 


